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Triple A S.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

No DE ORDEN FECHA No ACTUALIZACION DESCRIPCION

1 2024-02-20 1.0 Version incial para todas las Tablas de Retencién Documental
1. Cuadro de dependencias paso de la version 1.0 a 1.1 segun la circular emitida por la gerencia de Gestion Humana el dia 01/03/2024.
2. CCD pasé de la version 1.0 a la 1.1 segun la circular emitida por la gerencia de Gestion Humana el dia 01/03/2024.
3. 2. TRD de las dependencias registradas en el control de actualizacion el dia 15/03/2024. pas6 de la version 1.0 a la 1.1 segun la circular emitida por la gerencia de Gestion Humana el dia 01/03/2024.
Vamos en laversion 1.1
1.1106500 DIRECCION FINANCIACION NO BANCARIA Y PROTECCION

2 2024-03-15 11 1.1 106410 JEFATURA DE BPO

1.1 106420 JEFATURA GESTION PQR

1.1 106440 JEFATURA NUEVOS SERVICIOS

1.1 106500 DIRECCION FINANCIACION NO BANCARIA Y PROTECCION
1.1109000 GERENCIA DE EFICIENCIA HIDRAULICA

1.1 109400 DIRECCION DE FACTURACION Y BASE DE DATOS
1.1109410 JEFATURA DE FACTURACION

CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

No DE ORDEN

FECHA

No ACTUALIZACION

DESCRIPCION

2024-11-28

1,2

1. Cuadro de dependencias paso de la version 1.0 a 1.2 segun organigrama recibido por la Gerencia de Gestion Humana en el mes de Octubre 2024.

2. CCD paso6 de la version 1.0 a la 1.2 seguin organigrama recibido por la Gerencia de Gestion Humana en el mes de Octubre 2024.

3.2.TRD de las dependencias registradas en el control de actualizacion el dia 28/11/2024. pasé de la version 1.1 a la 1.2 segun organigrama recibido por la Gerencia de Gestion Humana en el mes de

Octubre 2024.

Vamos en la version 1.2

1.1 110400 JEFATURA DE SOSTENIBILIDAD

1.1 110300 JEFATURA DE CALIDAD

1.1100220 DIRECCION DE RIESGOS Y SEGUROS

1.2 100300 SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES
1.2102000 GERENCIA PLANEACION

1.2 102400 DIRECCION DE PLANIFICACION

1.2 105000 GERENCIA DE NEGOCIOS INDUSTRIALES Y COMERCIALES
1.3 110200 DIRECCION GESTION SOCIAL

1.2110100 SUBGERENCIA PROYECTOS ENERGETICOS

1.3 106110 JEFATURA DE CANALES DIGITALES

1.2106120 JEFATURA GESTION PQR

1.3 106130 JEFATURA NUEVOS SERVICIO

1.3106400 DIRECCION FINANCIACION NO BANCARIA Y PROTECCION
1.2 107230 DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

1.2107500 DIRECCION DE PLANEACION FINANCIERA Y EVALUACION DE PROYECTOS
1.2107810 DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

No DE ORDEN

FECHA

No ACTUALIZACION

DESCRIPCION

2025-02-24

1,3

1. Cuadro de dependencias paso de la version 1.2 a 1.3 segun circular del 24/01/2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

2. CCD paso6 de la version 1.2 a la 1.3 seglin circular del 24/01/2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

3. 1SS pasod de la version 1.0 a la 1.1 por solicitud de la dependencia Direccion De Asuntos Procesales Y Administrativos, en correo recibido el 24/02/2025. se agrega serie y subserie.

4.TRD de las dependencias registradas en el control de cambios, pasé de la version 1.2 a la 1.3 segun circular del 24/01/2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

Vamos en la version 1.3

107240 JEFATURA DE INVENTARIOS

107310 DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

107320 DIRECCION CONTRATACIONES

108300 DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
108300 DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
104100 SUBGERENCIA GESTION HUMANA

106120 JEFATURA GESTION PQR

107240 JEFATURA DE INVENTARIOS

107310 DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

107320 DIRECCION CONTRATACIONES

108300 DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
108300 DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
107310 DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

107320 DIRECCION CONTRATACIONES

CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

No DE ORDEN

FECHA

No ACTUALIZACION

DESCRIPCION

2025-09-29

1,4

1. Cuadro de dependencias paso de la version 1.3 a 1.4 segun organigrama junio 2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

2. CCD paso6 de la version 1.4 a la 1.5 seglin organigrama junio 2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

3. 1SS pasod de laversion 1.2 a la 1.3 por solicitud de la dependencia Direccion De Asuntos Procesales Y Administrativos, en correo recibido el 02/09/2025. se renombra subserie.

4. TRD de las dependencias registradas en el control de cambios, paso de la version 1.3 a la 1.4 seglin organigrama junio 2025 recibido por parte de la Gerencia de Gestion Humana.

Vamos en laversion 1.4

100200BUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS
100220@EFATURA DE RIESGOS

101500DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
106100@IRECCION DE PROYECTOS ENERGETICOS
107130@EFATURA ADMINISTRACION Y MTTO. DE APLICACIONES
1084005 UBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
108410MIRECCION GESTION DE CONTRATOS
108420MIRECCION CONTRATACIONES

108430@EFATURA DE COMPRAS

107420@EFATURA GESTION DE INFORMACION BI
107310MIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
108000ERECIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL
110110MIRECCION GESTION SOCIAL

110120MIRECCION DE SOSTENIBILIDAD

101421 JEFATURA DE MAQUINARIA PESADA

2025-12-16

14,1

1. Para esta actualizacion se realiza con base al organigrama Junio 2025y solicitud de creacion de nueva subserie, quedando el resumen de TRD de la siguiente manera:
- 91 Dependencias

- 96 Series documentales

- 536 Subseries

- 2.459 tipologias

2. CCD pasé de la version 1.5 a la 1.5.1 segun correo de solicitud por parte de la direccion de presupuesto se crea nueva subserie documental en la direccion de gobierno corporativo.

3.TRD de la dirreccion de gobierno corporativo pasé de ser 108200 1.1 a la 108200 1.2 por agregar nueva subserie documental.

4.1SS paso de la version 1.3ala 1.4 por agregar nueva subserie documental CONTRATOS DE PRESTAMOS A SOCIOS ACCIONISTAS

CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

No DE ORDEN FECHA No ACTUALIZACION DESCRIPCION
1. Para esta actualizacion se realiza con base al organigrama Junio 2025y solicitud de creacion de nueva subserie, quedando el resumen de TRD de la siguiente manera:
-91 Dependencias
- 96 Series documentales
- 536 Subseries
- 2.510 tipologias
7 2026-05-22 1,4,2

2.TRD de la Jefatura de PQR pas6 de ser 106220 1.4 a la 106220 1.5 por agregar nueva tipologia documental.
TRD de la Direccién de gobierno corporativo pasé de ser 108200 1.2 ala 108200 1.3 por agregar y renombrar tipologia documental.
TRD de la Direccidn de asuntos procesales y administrativos pasé de ser 108300 1.4 ala 108300 1.5 por agregar nueva tipologia documental.

CONTROL DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
CODIGO: 100000
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
100000 02 | 16 | [] |ACTAS DE COMITE DE GERENCIA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de gerencia X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia las decisiones sobre temas relacionados con la
planeacion estratégica, presupuesto, sistemas de
informacion, procesos, mejora continua, asuntos
administrativos y de gestion en general, bajo los parametros
establecidos en las politicas y estrategias de TRIPLE AE.S.P.
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: RAMON HERACLITO HEMER REDONDO  [Nombre: LAURA CAROLINA ALJURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo GERENTE GENERAL Cargo GERENTE DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENER] Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: I

GERENCIA GENERAL Pégina6
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Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
CODIGO: 100100
0 oN| DisPOSICION FINAL | oo CCON
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
100100 02 | 06 | [] |ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de auditoria X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que son actas donde
se registran las decisiones del Comité por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
M |INFORMES
100100 49 | 14 | [ |INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS X X 1 4 X Evento de cierre: Finalizacion de la auditoria

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
® |Informe de auditorias externas X .pdf acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M |INFORMES

100100 49 | 15 | [] |INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS DE GESTION Y RESULTADOS - AEGR X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion de la auditoria

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Informe de auditoria externa de gestién y resultados AEGR - SUl acueducto X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el

* |Informe de auditoria externa de gestion y resultados AEGR - SUl alcantarillado X .pdf Lo "
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
enelp imi de di: icién documental por el método
de borrado seguro.

* |Informe de auditoria externa de gestion y resultados AEGR - SUl aseo X .pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

. Informe Controlinterno AERG X .pdf secundarios.

I |INFORMES

100100 49 | 17 | [ |INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS X X 1 4 X Evento de cierre: Finalizacion de la auditoria
* |Programa de auditoria X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en

SUBGERENCIA DE AUDITORIA INTERNA Pégina7



Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
CODIGO: 100100
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
o |Matriz de riesgos y controles X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
" - los documentos en su soporte original electronico se eliminan
® |Presentacion apertura de auditoria X .pdf " . . 5 .
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
¢ |Formato de narrativa entendimiento del proceso X -pdf Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
* |Papeles de trabajo de las pruebas ejecutadas X xlsx acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
« |Documentacién soporte de las pruebas X pdf en el procedimiento de disposicién documental por el método
- de borrado seguro.
® |Informacién suministrada por los responsables de los procesos X .pdf
® |Informe de auditoria detallado X -pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Informe ejecutivo de auditoria X .pdf secundarios.
® |Plan de acci6n X Xlsx
® |Encuesta de satisfaccion X Xlsx
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
100100 51 | 46 D INSTRUMENTOS DE CONTROL PLANES DE ACCION X X 1 4 X Evento de cierre: Finalizacion de la auditoria
o | Control planes de accion X Xlsx Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o —
Soportes planes de accién X -paf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
M |PLANES
100100 70 | 03 | [ |PLANES DE AUDITORIAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
o |Plan de auditoria X xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
. "
Cronograma de auditorias X Asx los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: 'SURGEY DEL ROSARIO PAJARO RAMOS. 2 Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE AUDITORIAINTERNA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |

SUBGERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

SUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS

100200

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

ACTAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

100200 02

ACTAS DE COMITE DE ETICA Y CUMPLIMIENTO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de comité de éticay cumplimiento

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que las decisiones se
haran constar en las actas acerca de los comportamiento de
los empleados por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

AUTORIZACIONES

100200 10

01

AUTORIZACIONES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Autorizacién para el tratamiento de datos personales

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

CONCEPTOS

100200 25

01

O

CONCEPTOS DE CONFLICTOS DE INTERES

49

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Concepto conflicto de interés

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CONCEPTOS

100200 25

02

CONCEPTOS DE DEBIDA DILIGENCIA

29

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Concepto debida diligencia

.pdf

Certificado de existencia y representacion legal

.pdf

Rut

.pdf

SUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS

CcODIGO: 100200

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO DIG.| FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

o
®
m
=
m

cestion | cenrra | T E S (D)

acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
enelp imi de disposicién documental por el método
® |Certificado de composicion accionaria X .pdf de borrado seguro.

® |Copia del documento de identidad X .pdf

® |Informe listas restrictivas X .pdf

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Protocolo de debida diligencia de terceros MC-EC-DC-4 X .pdf secundarios.

DECLARACIONES

100200 35 | 01 DECLARACIONES DE CONFLICTO DE INTERES X X 1 49 X Evento de cierre: Actualizacién de la declaracion

® |Declaracion de éticay cumplimiento para proveedores y contratistas MC-EC-FR-4 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il | DECLARACIONES

100200 35 | 02 | [] |DECLARACIONES DE ETICAY CUMPLIMIENTO X X 1 49 X Evento de cierre: Actualizacién de la declaracién

Declaracion de éticay cumplimiento MC-EC-FR-3 X xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |DERECHOS DE PETICION

100200 37 | 01 | [] |DERECHOS DE PETICION X X 1 9 X Evento de cierre: Respuesta derecho de peticion

Derecho de peticion X _pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

Respuesta derecho de peticién X -pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan

por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

I |INFORMES
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS
CODIGO: 100200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
100200 49 | 01 | [] INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
o |Solicitud de informacién X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
.

Informe X -paf los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.
Il |INVESTIGACIONES
100200 54 | 01 D INVESTIGACIONES CASOS LINEA ETICA X X 1 29 X Evento de cierre: Cierre del caso
o |Denuncia X pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Investigacion caso linea ética X .pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
. por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
¢ |Entrevista X -pat Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o | Registro fotografico X ipg acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
- - — enelprc de disposicién documental por el método
® |Registro videografico X mov de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ANGIE VELILLAPEREZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE CUMPLIMIENTO (E) Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P:Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

SUBGERENCIA DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE SEGUROS
CODIGO: 100210
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO T ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
Il | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 01 | [ |CONTRATOS DE SEGUROS DE AUTOMOVILES X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X _pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
e |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
P acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf
o |Soportes X ot en el procedimiento de disposicién documental por el método
—— - de borrado seguro.
® |Comunicacion X .msg
® |Contrato de transaccién X -pdf
P Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacién de acreedores Comercio que de.flne la prescripcién de las acciones y no tiene
valores secundarios.
Il | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 02 | [J |CONTRATOS DE SEGUROS DE DIRECTORES Y ADMINISTRADORES X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
. acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf N )
o |soportes X pdf enelp de documental por el método
" de borrado seguro.
® |Comunicacion X .msg
® |Contrato de transaccién X -pdf
p Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
valores secundarios.
I | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 03 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE EQUIPOS NO TRIPULADOS - DRONES X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la poliza
® |Poliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
P acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf
« [Soportes X pdf en el proc de disposicién documental por el método
) . de borrado seguro.
* IC n X .msg
® |Contrato de transaccién X -pdf ’ -
P Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
. o Comercio que define la prescripcion de las accionesy no tiene
® |Formato de registro de actualizacion de acreedores :
valores secundarios.
[l | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 04 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE INFIDELIDAD DE RIESGOS FINANCIEROS - IRF X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X _pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
e |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE SEGUROS
CODIGO: 100210
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO T ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacion documentat, de acuerdo con Lo diSpuesto
o |Soportes X pdf en el procedimiento de disposicién documental por el método
o | Comunicacion X msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
P Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcion de las accionesy no tiene
valores secundarios.
Il | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 05 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE MANEJO X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X .pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
o [Soportes X pdf enelp de di: icion documental por el método
® |Comunicacién X .msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
p Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
) Comercio que define la prescripcién de las acciones y no tiene
* |Formato de registro de actualizacién de acreedores
valores secundarios.
| CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 06 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE RESPONSABILIDAD AMBIENTAL X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
2 acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf P
« [Soportes X pdf enelp de di: icion documental por el método
® |Comunicacién X .msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
p Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
valores secundarios.
M | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 07 | [J |CONTRATOS DE SEGUROS DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la poliza
® |Poliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X .pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
P acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf
en el procedimi de disposicién documental por el método
® |Soportes X pdf
. o ) X 4msg de borrado seguro.
5n .
M trate 1 i6 X .pdf
Contrato de transaccion pd Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
) N Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
® |Formato de registro de actualizacién de acreedores :
valores secundarios.
[l | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 08 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE RIESGOS CIBERNETICOS X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE SEGUROS
CODIGO: 100210
p ) ) REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO T ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
e |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
e |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
o |Soportes X ot en el procedimiento de disposicién documental por el método
® | Comunicacion X .msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
P Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que de.flne la prescripcién de las acciones y no tiene
valores secundarios.
Il | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 09 | [J |CONTRATOS DE SEGUROS DE SALUD X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X .pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
o [soportes X pdf enelp de documental por el método
® |Comunicacion X .msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
p Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o | Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
valores secundarios.
| CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 10 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE TODO RIESGO DANO MATERIAL X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
. acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf )
o [soportes X pdf enelp de documental por el método
® | Comunicacion X .msg de borrado seguro.
® |Contrato de transaccién X -pdf
P Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
valores secundarios.
M | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 11 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE TODO RIESGO EQUIPO Y MAQUINARIA X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la poliza
® |Poliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
Py acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Informe técnico X .pdf
en el proc de disposicion documental por el método
® |Soportes X .pdf
. o S, X meg de borrado seguro.
J .
* |Contrato de transaccién X -pdf n can el articuln 1081 del Cadion del
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE SEGUROS
CODIGO: 100210
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
TeTETTCT SO o
) L Comercio que define la prescripcion de las accionesy no tiene
® |Formato de registro de actualizacién de acreedores .
valores secundarios.
[l | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 12 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE TRANSPORTES X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
e |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o |Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
« [Soportes X pdf en el procedimiento de disposicién documental por el método
—— de borrado seguro.
® |Comunicacion X .msg
. —
Contrato de transaccion X -pof Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
o |Formato de registro de actualizacion de acreedores Comercio que define la prescripcién de las acciones y no tiene
valores secundarios.
[l | CONTRATOS DE SEGUROS
100210 29 | 13 | [] |CONTRATOS DE SEGUROS DE VIDA X X 1 19 X Evento de cierre: Finalizacion vigencia de la péliza
® |Pdliza X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Anexo técnico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Notas de cobertura (slip) X .pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
e |Inventario X _pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o | Aviso siniestro X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Informe técnico X pdf acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
« [Soportes X pdf enelprc de disposicién documental por el método
—— de borrado seguro.
e |C n X .msg
o —
Contrato de transaccion X -pdf Documentos valorados con el articulo 1081 del Cédigo del
) . . Comercio que define la prescripcion de las acciones y no tiene
* |Formato de registro de actualizacién de acreedores .
valores secundarios.
B |RECLAMACIONES
100210 82 | 01 | [[] |RECLAMACIONES DIRECTAS POR DANOS A TERCEROS X X 1 19 X Evento de cierre: Resolucién de la reclamacién
® |Reclamacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Investigacion X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Concepto X ,pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ‘GABRIEL AQUILEO VERGARA GUTIERREZ Nombre:  IOHAIRALOPEZBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DESEGUROS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
JEFATURA DE SEGUROS Pégina 15



Q@O

Triple A S.A.E.S.P.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

E: Eliminacién
S: Seleccién
D: Digitalizacion

DEPENDENCIA: JEFATURA DE SEGUROS
CODIGO: 100210
0 L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
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VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION:

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE RIESGOS
CODIGO: 100220
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
100220 02 | 13 | [] |ACTAS DE COMITE DE EMERGENCIA X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de emergencia X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INDICADORES
100220 47 | 03 | [] |INDICADORES DE RIESGOS ESTRATEGICOS X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* | Catalogo de riesgos estratégicos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
* [FichadeKRIs X Xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
100220 49 | 41 | [] [INFORMES DE EVENTOS DE RIESGOS MATERIALIZADOS X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Registro de eventos - materializacion de riesgos MC-SR-FR-1 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia la ocurrencia de los riesgos por lo tanto se procede a
la conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |MANUALES
100220 59 | 02 | [] |MANUALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacién del manual

JEFATURA DE RIESGOS
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE RIESGOS
CODIGO: 100220
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Manual del sistema de gestion integral de riesgos MC-SR-DC-1 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |MATRICES
100220 60 | 08 I:] MATRIZ DE RIESGOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz
® |Matriz de riesgos MC-RE-FR-10 X .binaps Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
100220 70 | 06 | [] |PLANES DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
® |Plan de continuidad del negocio X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
PLANES DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO Y ) o
100220 70 | 08 | I X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
ALCANTARILLADO
o |Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del distrito PT.DC-11 X pdf Cumplido eltiempo de retencion .en elarchivo de gestir‘)nyen
de barranquilla elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
. Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del PT-DC-12 X df por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
municipio de soledad Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
. Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del PT-DC-13 M pdf acta de elim?na.cién docu}menta%,’de acuerdo con lo diSPl{SSM
municipio de puerto colombia en el procedimiento de disposicién documental por el método
® |Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del PT-DC-14 de borrado seguro.
municipio de sabanalarga X -pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE RIESGOS
CODIGO: 100220
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del secundarios.
o |Mhan de emergenciay conting y PT-DC-15 X pdf
municipio de sabanagrande
Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del
° . £ PT-DC-16 X .pdf
municipio de santo tomas
Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del
° . PT-DC-17 X .pdf
municipio de baranoa
Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del
. - PT-DC-18 X .pdf
municipio de polonuevo
Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del
° . PT-DC-19 X .pdf
municipio de palmar de varel
* |Plan de emergenciay contingencia de acueducto del municipio de ponedera PT-DC-20 X .pdf
Plan de emergencia y contingencia de acueducto y alcantarillado del
° . . PT-DC-21 X .pdf
municipio de usiacuri
Plan de emergenciay contingencia de acueducto del municipio de juan de
. PT-DC-22 X .pdf
acosta
® |Plan de emergencia y contingencia de acueducto del municipio de piojo PT-DC-23
X .pdf
Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del
° P PT-DC-24 X .pdf
municipio de galapa
Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del
. ) . PT-DC-25 X .pdf
municipio de tubara
Plan de emergenciay contingencia de acueducto y alcantarillado del
. o PT-DC-42 X .pdf
municipio de malambo
Il |PLANES
100220 70 | 09 | [] |PLANES DE EMERGENCIAY CONTINGENCIA DEL SERVICIO DE ASEO X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
o |Plan de emergenciay contingencia del servicio de aseo del distrito de Cumplido eltiempo de retencién en el archivo de gestiony en
barranquilla RS-DS-03 X -paf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
) N los documentos en su soporte original electronico se eliminan
. Plan deemergénclaycontlngencwa del servicio de aseo del municipio de RS-DS-04 X pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
puerto colombia Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
. Plan de emergencia y contingencia del servicio de aseo del municipio de RS-DS-05 X df acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
sabanalarga P en el procedimiento de disposicién documental por el método
* |Plan de emergencia y contingencia del servicio de aseo del municipio de RS-DS-06 de borrado seguro.
galapa X _pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
. Plan de emergencia y contingencia del servicio de aseo del municipio de RS-DS-07 X pdf secundarios.
tubard B
® |Plan de emergenciay contingencia del servicio de aseo del municipio de RS-DS-08 X .pdf
ponedera
Il |PLANES
PLANES DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE SERVICIO DE ACUEDUCTO Y . o
100220 70 | 13 | [0 X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
ALCANTARILLADO
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de juan de acosta PT-DC-43 X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de malambo PT-DC-44 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de piojo PT-DC-45 X .pdf los docu‘mentos ensu soporFe or‘\'ginal ele?tronico se eliminan
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de ponedera PT-DC-46 X .pdf porperdida e os valores primarios en. eldreade Gestv\on

JEFATURA DE RIESGOS Pégina 19



Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
@AOA@A 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE RIESGOS
CODIGO: 100220
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL RETZ’;N‘I)(;'A D;LN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de baranoa PT-DC-47 X .pdf ::‘;u(;:s”,m,uc I,r,“r;z:u;:;;;;::;:::;:;:;:‘;:p::;‘o
® | Plan de gestion del riesgo de desastres - distrito de barranquilla PT-DC-48 X .pdf enelp - de disposicion documental por el método
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de galapa PT-DC-49 X .pdf de borrado seguro.
* |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de palmar PT-DC-50 X .pdf
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de polonuevo PT-DC-51 X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de puerto colombia PT-DC-52 X .pdf secundarios.
* |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de sabanagrande PT-DC-53 X .pdf
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de sabanalarga PT-DC-54 X .pdf
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de santo tomas PT-DC-55 X .pdf
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de soledad PT-DC-56 X .pdf
* |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de tubard PT-DC-57 X .pdf
® |Plan de gestion del riesgo de desastres - municipio de usiacuri PT-DC-58 X .pdf
Il |PLANES
100220 70 | 14 | [ |PLANES DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE SERVICIO DE ASEO X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
® |Plan de gestion del riesgo de desastre servicio de aseo distrito de barranquilla RS-DC-20 X .pdf Cumpli.do eltiempo de retencion ?n etarchivo de gestion y en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Plan de gestion del riesgo de desastre servicio de aseo municipio de galapa RS-DC-21 X .pdf tos docu‘mentos ensu SODO?e or.\ginal ele?m’mico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
© |Plan de gesti6n del riesgo de desastre servicio de aseo municipio de ponedera RS-DC-22 X .pdf Documen.tal.deT.FflPLEAS.A. E.S.P. dejando constanc.ia enel
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Plan de gestién del riesgo de desastre servicio de aseo municipio de puerto RS-DC-23 X pdf en el procedimiento de disposicion documental por el método
colombia de borrado seguro.
. Plan de gestion del riesgo de desastre servicio de aseo municipio de RS-DC-24 X df ) )
ak Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Plan de gestion del riesgo de desastre servicio de aseo municipio de tubara RS-DC-25 X .pdf secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LUZSTELLA QUINTANILLA QUINTERO Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEDE CUMPLIMIENTOY DATOS PERSONALES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES

100300

cODIGO

cb SE | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

BOLETINES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

100300 14 | 01

BOLETINES DE COMUNICACION INTERNA

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Boletin de comunicacién

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
mantiene informados a los empleados sobre temas
importantes para TRIPLE A E.S.P. por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

CAMPANAS PUBLICITARIAS

100300 16 | 01

CAMPANAS PUBLICITARIAS

Evento de cierre: Finalizacién de la campafa

| Om

Comunicado de prensa

.pdf

Pieza gréfica

-4pg

Registro fotografico

-Jpg

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se

Registro videografico

> > | [>x

1an aquellas A para la histéria por
elmétodo de seleccion cualitativa intrinseca sobre el total de
los expedientes producidos anualmente. El procedimiento de
seleccion se realizard una vez cumplido el tiempo de retencion
en el area de Gestion Documental, bajo la direccion del
responsable del dreay el Comité Interno de Archivo, Los
documentos seleccionados en su soporte original se
transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., como fuente de
informacion para la historia y se aplican procesos de
preservacion digital, el otro porcentaje se eliminan en el area
de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
borrado seguro .

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
1ado adquiere valor io histérico.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

100300 | 22 | 01 | []

COMUNICACION ORGANIZACIONAL EXTERNA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Mailings

.msg

SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES

100300

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Pieza gréfica

pg

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se

1an aquellas icaciones relevantes para la
histéria por el método de seleccion cualitativa intrinseca sobre
el total de los expedientes producidos anualmente. EL
procedimiento de seleccion se realizara una vez cumplido el
tiempo de retencion en el drea de Gestiéon Documental, bajo la
direccion del responsable del dreay el Comité Interno de
Archivo, Los documentos seleccionados en su soporte original
se transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., como fuente de
informacion para la historia y se aplican procesos de
preservacion digital, el otro porcentaje se eliminan en el area
de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
borrado seguro .

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

100300 22

02

COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA

Evento de cierre: Finalizacién de la campana

Mailings

.msg

ol (M

Pieza gréfica

-pg

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
seleccionan aquellas comunicaciones relevantes para la
histéria por el método de seleccion cualitativa intrinseca sobre
el total de los expedientes producidos anualmente. EL
procedimiento de seleccion se realizara una vez cumplido el
tiempo de retencion en el drea de Gestion Documental, bajo la
direccion del responsable del reay el Comité Interno de
Archivo, Los documentos seleccionados en su soporte original
se transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., como fuente de
informacién para la historia y se aplican procesos de
preservacion digital, el otro porcentaje se eliminan en el area
de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
borrado seguro .

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.

COMUNICADOS DE PRENSA

100300 24

01

COMUNICADOS DE PRENSA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comunicado de prensa

.pdf

SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
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Versi6n:03
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES
CODIGO: 100300
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Articulo periodistico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
nota periodistica dirigida a los medios de comunicacién con el
propdsito de anunciar algo de interés a los grupos de intéres
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
100300 49 | 31 | [] |INFORMES DE DIAGNOSTICO DE MARCA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Informe de diagnéstico de marca X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Encuesta de diagnéstico de marca X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia el andlisis de la situacion de la marca TRIPLEAE.S.P.
en el mercado y la relacién con los consumidores por lo tanto
se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
W |INFORMES
100300 49 | 60 | [ |INFORMES DE MONITOREO DE LA MARCA EN MEDIOS DE COMUNICACION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Dashword X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
100300 49 | 64 | [] |INFORMES DE PERCEPCION DE GRUPOS DE INTERES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de percepcion de grupos de interés X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES
CODIGO: 100300
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Encuesta de percepcion de grupos de interés X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
un criterio de evaluacion de resultados basado en la
retroalimentacion y sugerencias de mejora que nos ofrecen los
grupos de interes para alcanzar el propésito como
organizacion y para trazar una estrategia por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historiay se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
100300 51 | 52 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL VISITAS INSTITUCIONALES X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Controlvisitas institucionales X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Registro fotografico X .ipg elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Registro videografico X mov los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
100300 70 | 05 | [] |PLANES DE COMUNICACIONES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de comunicaciones PE-CS-FR-3 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |REGISTROS DE EVENTOS
100300 83 | 01 | [] |REGISTROS DE EVENTOS CON GRUPOS DE INTERES X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Comunicacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Invitacién X _pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Programa del evento X pdf los documentos en su soporte original electrénico se
= Jregro assenci o | x| | sa selcronan sMos s vriesa anatine do
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES

CcODIGO: 100300

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH

cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)

- p - TRIFLE A PUI SLITIELUUU UE SEIECLION Cuattatva muiisecd
Registro fotografico X ipg )

sobre el total de los expedientes producidos anualmente. EL
procedimiento de seleccion se realizara una vez cumplido el
tiempo de retencion en el drea de Gestiéon Documental, bajo la
direccion del responsable del dreay el Comité Interno de
Archivo, Los documentos seleccionados en su soporte original
se transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital, el otro porcentaje se eliminan en el area
de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
borrado seguro .

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.

REGISTROS DE EVENTOS
REGISTROS DE EVENTOS INTERNOS X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Registro fotografico X .Jjpg Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
Registro videogréfico X .mov elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
seleccionan aquellos eventos relevantes para la histéria por el
método de seleccién cualitativa intrinseca sobre el total de los
expedientes producidos anualmente. El procedimiento de
seleccidn se realizara una vez cumplido el tiempo de retencion
en el area de Gestion Documental, bajo la direccion del
responsable del drea y el Comité Interno de Archivo, Los
documentos seleccionados en su soporte original se
transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., como fuente de
informacion para la historia y se aplican procesos de
preservacion digital, el otro porcentaje se eliminan en el area

100300 83 | 03

ol (JM

de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
borrado seguro .

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.

CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LEONARDO JAVIER RUA DELAHOZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE COMUNICACIONES GRUPO DE INTERES Cargo Cargo JEFEGESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMUNICACIONES Y GRUPOS DE INTERES
CcODIGO: 100300
0 on| pisposicion FNaL [ o OO
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION s || e
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. N B o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG. | FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT | E | S
GESTION | CENTRAL (D)
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: GERENCIA DE OPERACIONES
CODIGO: 101000
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l | DATOS PRIMARIOS
101000 34 | 01 | [] |DATOS PRIMARIOS TECNICOS X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Dato primario técnico X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los datos técnicos recolectados de las operaciones
del servicio por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
101000 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® [Comunicacién X _pdf los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
101000 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Comunicacion X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo historico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: HAROLD CERON CERRA A Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo ‘GERENTE DE OPERACIONES. Cargo i Cargo JEFEGESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P:Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
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DEPENDENCIA

: GERENCIA DE OPERACIONES

CODIGO: 101000
A L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)

Tipo documental

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

S: Seleccién

D: Digitalizacion

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION:

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO

101100

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

INFORMES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101100 49

42

INFORMES DE EXPLOTACION

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Datos transaccional (Bl)

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes de explotacon de las redes de
acueducto por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico

INVENTARIOS

101100 52

13

O

INVENTARIOS DE HIDRANTES

Evento de cierre: Actualizacion delinventario

Inventario de hidrantes

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INVENTARIOS

101100 52

19

INVENTARIOS DE VALVULAS

Evento de cierre: Actualizacion delinventario

Inventario de vélvulas

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ORDENES

101100 65

02

ORDENES DE TRABAJO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Levantamiento de macromedidores y reguladores

DP-FR-7

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO

101100

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Tarjeta de esquina de valvulas

DP-FR-6

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el &rea de Gestién Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

101100 70

20

PLANES DE MANTENIMIENTO DE HIDRANTES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Orden de mantenimiento de hidrantes

DP-FR-12

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

101100 70

23

PLANES DE MANTENIMIENTO DE VALVULAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Orden de Mantenimiento de Valvula

DP-DC-3

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

101100 70

41

PLANES DE MANTENIMIENTO DE MACROMEDIDORES (REDES ACU)

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO

CcODIGO: 101100

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Plan de mantenimiento de macromedidores

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PLANOS

101100 71 | 01 | [J |PLANOS DE LAS REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA

Evento de cierre: Actualizacion del plano

Localizacién redes de acueducto

DP-FR-8

.pdf

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central, contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
la representacion grafica de la ubicacién y didmetro de las
tuberias y accesorios que las uneny controlan su caudal, asi
como la ubicacién y caracteristicas de los equipos y piezas
sanitarias que permiten el funcionamiento y servicio por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico

[l |REGISTROS DE INSPECCIONES

101100 85 | 02 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE HERRAMIENTAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Inspeccién de Herramientas

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |REGISTROS DE INSPECCIONES

REGISTROS DE INSPECCIONES DE REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA PARA

1011
01100 | 85 | 05 | (] FUGAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO
CcODIGO: 101100

0 L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)

Acta de revision con Equipo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el rea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |REGISTROS DE INSPECCIONES
101100 85 | 06 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X
Inspeccidn de SST para centros de trabajo X

X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

secundarios.
[l |REGISTROS DE INSPECCIONES

101100 85 | 07 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE TRABAJO DE SEGURO X
Observacion de trabajo seguro X

X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |[REGISTROS DE INSPECCIONES
101100 85 | 17 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES PREOPERACIONALES DE VEHICULOS X
Inspeccién a Vehiculos X

X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA REDES ACUEDUCTO
CODIGO: 101100
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
101100 86 | 03 | [] |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS DE DEPOSITOS DE AGUAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Mantenimiento de Depésitos DP-FR-10 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REPORTES
101100 88 | 04 | [] |REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de distribucién de agua potable X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los reportes realizados a la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios de obligatorio cumplimiento
en el sistema Unico de informacion por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |REPORTES
101100 88 | 06 | [] |REPORTES DE ROTURA DE ESPACIOS PUBLICOS POR EMERGENCIAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Reporte de roturas X .msg Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: PABLO EDUARDO GONZALEZ BERDUGO Nombre:  oHamaLorezsarreTo
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE REDES ACUEDUCTO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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CcODIGO:

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE DISTRIBUCION

101110

cODIGO

cb

SE

SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

HISTORIALES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101110

10

HISTORIALES DE EQUIPOS MACROMEDIDORES

Evento de cierre: Baja del equipo

«Om

Certificado de calibracién

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101110

08

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CAUDALES Y PRESIONES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«OJm

Control de quimicos

Variables de calidad del agua

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INVENTARIOS

101110

16

INVENTARIOS DE MACROMEDIDORES

Evento de cierre: Actalizacion del inventario

«Om

Inventario de macromedidores

.gis

Formato de levantamiento de informacién

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ORDENES

101110

02

ORDENES DE TRABAJO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Orden de trabajo

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los

DIRECCION DE DISTRIBUCION

Pagina 34



Q@O

Triple A S.A.E.S.P.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DISTRIBUCION

CcODIGO:

101110
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Mantenimiento para macromedidores electromagnéticos X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el &rea de Gestién Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE A S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOSE ORLANDO PANTOJA PEREDA Nombre:  JoHARALOPEZBARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE DISTRIBUCION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[ Subserie documental PR: Privado

e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: [ FECHA DE APROBACION: [
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

DIRECCION DE DISTRIBUCION
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA REDES ALCANTARILLADO
CODIGO: 101200
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
I |REPORTES
101200 88 | 06 | [] |REPORTES DE ROTURA DE ESPACIOS PUBLICOS POR EMERGENCIAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Reporte del rotura pavimento y anden X .msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Registro fotografico X jng elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JUAN CARLOS RUEDA OSPINO Nombre:  JoHARALOPEZBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE REDES ALCANTARILLADO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

SUBGERENCIA REDES ALCANTARILLADO
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DEPENDENCIA:

DIRECCION MANTENIMIENTO CORRECTIVO

CODIGO: 101210
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il | ORDENES
101210 65 | 02 | [] |ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Orden de trabajo X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® |Informacién GIS X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: OSCAR PALACIO MAURY Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR MANTENIMIENTO CORRECTIVO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

DIRECCION MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE TRATAMIENTO Y BOMBEO

CcODIGO: 101220

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

BITACORAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101220 13 | 01 BITACORAS DE CONTROL DE ANALISIS DE LABORATORIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Bitdcora de control de anlisis de laboratorio

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l [BITACORAS

101220 13 | 03 | [] |BITACORAS DE NOVEDADES DE ESTACIONES DE BOMBEO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Libro reportes de novedades de las estaciones (Bitacoras)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

101220 51 | 07 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CAUDALES BOMBEADOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cuadro de caudales bombeados

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

101220 51 | 29 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE VERTIMIENTOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

DIRECCION DE TRATAMIENTO Y BOMBEO
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CcODIGO:

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE TRATAMIENTO Y BOMBEO

101220

cODIGO

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Control de vertimientos

Xlsx

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INVENTARIOS

101220

09

INVENTARIOS DE EQUIPOS DE BOMBEO

Evento de cierre: Actualizacién delinventario

Inventario de equipos de bombeo

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

101220

17

PLANES DE LAVADO DE POZOS DE ESTACIONES DE BOMBEO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Plan de lavado de pozos de estaciones de bombeo

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

101220

25

PLANES DE MANTENIMIENTO EQUIPOS DE PLANTAS DE TRATAMIENTO

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE TRATAMIENTO Y BOMBEO

CODIGO: 101220
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plan de mantenimiento de plantas X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
101220 70 | 27 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EDARES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de mantenimiento preventivo de edares X Xl Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ASTRID HELENA MENDOZA SALAZAR Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE TRATAMIENTO Y BOMBEO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE REDES Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO ALCANTARILLADO
CODIGO: 101230
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
Il |PLANES
101230 70 | 28 | [ |PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE REDES DE ALCANTARILLADO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de mantenimiento preventivo de redes de alcantarillado X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |REGISTROS DE INSPECCIONES
101230 85 | 04 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE REDES DE ALCANTARILLADO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Inspeccion de redes X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l | SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICO

101230 91 | 01 | [] |SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICO X X 1 9 X Evento de cierre: Cambio del sistema
® |Sistema de informacién geografico X Arcgis Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
serer elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es una
herramienta para trabajar con informacién georreferenciada
que viene acompanada de una posicion geografica por lo tanto
se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérica

CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JAIMEALFONSO CARRILLO DIAZ H Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIR. GESTION REDES Y MTTO PREV. ALCANT. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
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Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
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DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE REDES Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO ALCANTARILLADO
CcODIGO: 101230
0 L A REPRODUCCION]
cODIGO sGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. N B o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG. | FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT | E | S
GESTION | CENTRAL (D)
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION:
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA AGUA POTABLE
CODIGO: 101300
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l |BALANCES HIDRICOS
101300 12 | 01 \:‘ BALANCES HIDRICOS X X 2 18 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Balance hidrico X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
registra el calculo del balance hidrico donde se cuantificay
suman los flujos de entrada y salida de agua para obtener la
variacién delvolumen de agua por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: VICENTE DE JESUS HERRERA VEGA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DEAGUA POTABLE Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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cODpIGO:

DEPENDENCIA:

DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD

101310

CODIGO

cb

SE

SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

ACTAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101310

04

ACTAS DE ANALISIS DE DATOS Y RESULTADOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de analisis de datos y resultados

CF-LC-FR-41

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ACTAS

101310

02

39

ACTAS DE REUNION DE EQUIPOS PRIMARIOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de reunién

MC-FR-20

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ACTAS

101310

02

40

ACTAS DE REVISION DE METODOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de revision de métodos

CF-LC-FR-154

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ACUERDOS

101310

03

03

ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO - ANS

Evento de cierre: Actualizacion del ANS

Acuerdo de Niveles de Servicio - ANS

.pdf

Acta de reunién clientes

CF-LC-FR-22

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
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DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Confidencialidad de los clientes y otras partes interesadas CF-LC-FR-160 X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |ANALISIS DEL AGUA
101310 05 | 01 | [] |ANALISIS FiSICO QUIMICO DEL AGUA IN SITU X X 1 5 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Registro de datos In Situ CF-LC-FR-130 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
© |Red de distribucion planilla mensual CF-LC-FR-161 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Planilla de Red CF-LC-FR-35 X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
« |Registro de toma de muestra Puntual CF-LC-FR-132 X perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
« |Registro de toma de muestra compuesta CFLC-FR133 M Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
< Ih i a " P CFLC.FR38 M actade 6n documental, de acuerdo con lo dispuesto
an de muestreo i en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |ANALISIS DEL AGUA
101310 05 | 02 | [] |ANALISIS MICROBIOLOGICOS DEL AGUA X X 1 5 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Muestras externas CF-LC-FR-62 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e [Muestras externas 2 CF-LC-FR-61 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Muestras internas CF-LC-FR-53 X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
o |Algas CFLC-FR81 M perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
« | Deteccion de vidrio chrolerae CFLCFR® M Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
1 viaris I if -LC-FR-
— actade 6n documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Proceso de muestras para Giardia y Cryptosporidium CF-LC-FR-56 X enelp de di documental por el método
® |Fermentacion de tubos multiples CF-LC-FR-54 X de picado.
Coliformes totales, Escherichia Coli y coliformes termotolerantes - método

° ) CF-LC-FR-171 X
enzima sustrato. Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

® |Determinacion de microcistinas en aguas superficiales y tratadas. Método CF-LC-FR-162 X secundarios.

[l |ANALISIS DEL AGUA

101310 05 | 03 | [] |ANALISIS QUIMICO DEL AGUA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Captura De Datos - Dbo5 CF-LC-FR-71 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en

® |Captura de datos primarios - sélidos totales y sélidos disueltos totales CF-LC-FR-98 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

o |Captura de datos primarios - grasas y aceites CF-LC-FR-86 X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por

® |Captura de datos - Seguimiento altas y emergencias CF-LC-FR-158 X perdida de los valores primarios en ela.rea de Gestlon.

- Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el

® |Captura De Datos - Material flotante CF-LC-FR-88 X Lo "
c oD Solidos S idos Total CFACTR X actade )n documental, de acuerdo con lo dispuesto

. aptura De Datos - Sélidos Suspendidos Totales -LC-FR-85 - " o .

- [CAPTUIG U UATUS PTTTaTios - SUTUUS SUSPETUIUS VOTaUies Y SUTuvs [0ates enelproc de disposicién documental por el método

P CF-LC-FR-87 X de picado.

® |Captura de Datos Ensayos area quimica CF-LC-FR-49 X

* |Datos Primarios - Hidrocarburos CF-LC-FR-89 X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

© |IDC, verificacion y validacion de métodos CF-LC-FR-177 X secundarios.

Il |BITACORAS

101310 13 | 05 | [] [BITACORAS DE VERIFICACION ANALISIS FiSICO QUIMICO X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la bitdcora

DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD

Pagina 45



Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03

@AOA@A 2026-01-07

Triple A S.A. E.S.P. Paginaldel

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD

cODpIGO: 101310

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
" ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE | SB CODIGO FORMATO ELE. | DI

G.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno GESTION | CENTRAL cT E s (D)
® |Bitacora de verificacion de métodos X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
Bitacora de verificacion de equipos X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
Bitacora pruebas de aptitud X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

o
®

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

BITACORAS
BITACORAS DE VERIFICACION ANALISIS MICROBIOLOGICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la bitdcora
Bitacora de verificacion de métodos microbiolégicos X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
Bitacora de verificacién equipos 4rea microbiologia X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

101310 13 | 06

ole M

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CARTAS DE CONTROL
CARTAS DE CONTROL DE PROCESOS DE ANALISIS MICROBIOLOGICO X X 1 6 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Carta control para giardia sp y cryptosporidium sp CF-LC-FR-136 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |E 6n de du - {t CF-LC-FR-142 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

101310 17 | 01

«Om

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CARTAS DE CONTROL
CARTAS DE CONTROL DE PROCESOS ESPECIALES X X 1 6 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Carta control multielementos CF-LC-FR-144 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Carta control CF-LC-FR-46 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
Evaluacion de duplicados CF-LC-FR-47 X _pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

101310 17 | 02

«Om

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
[l |CARTAS DE CONTROL
101310 17 | 03 | [J |CARTAS DE CONTROL DE PROCESOS FISICO QUIMICOS IN SITU Y MUESTREO X X 1 6 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Evaluacion de duplicados CF-LC-FR-47 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |CARTAS DE CONTROL
101310 17 | 04 | [J |CARTAS DE CONTROL DE PROCESOS QUIMICOS X X 1 6 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Carta control CF-LC-FR-46 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Evaluacién de duplicados CF-LC-FR-47 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | CERTIFICADOS
101310 19 | 03 | [] |CERTIFICADOS DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS - RESPEL X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Eliminacion de residuos del laboratorio CF-LC-FR-63 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados con el numeral |, articulo 2.2.6.1.3.1.
del Decreto 1076 de 2015y no tiene valores secundarios.
Il [EVALUACIONES
EVALUACIONES DE COMPETENCIAS TECNICAS DEL PERSONAL DE
101310 42 (02| [ LABORATORIO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Autorizacion a estudiantes CF-LC-FR-29 X .pdf
® |Supervision actividades de laboratorio CF-LC-FR-156 X .pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Evaluacién de competencias técnicas CF-LC-FR-32 X -pdf
Il |HISTORIALES
101310 44 | 07 | [] |HISTORIALES DE EQUIPOS DE LABORATORIO X X 1 4 X Evento de cierre: Baja del equipo
® |Manual del equipo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
© |Ficha de equipos CF-LC-FR-75 X X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Aceptacién de instrumentos analiticos CF-LC-FR-111 X los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Informe de mantenimiento X eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestién Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando
® |Intervalo de calibracion - deriva - - Lab control de calidad CF-LC-FR-108 X - L !
constancia en el acta de eliminacion documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
* |Planificacion de calibracion y/o verificaciones intermedias CF-LC-FR-151 X
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 33 | [] [INFORMES DE ENSAYOS DE APTITUD X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de ensayo de aptitud X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 34 | [] |INFORMES DE ENSAYOS DE LABORATORIO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
. -
Informe de ensayo de estandar CFLC-FR-1 X -pof Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Informe de ensayo con especificaciones CF-LC-FR-2 X -pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Informe de ensayo por dia CF-LC-FR-3 X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Informe de ensayos promedios CF-LC-FR-4 X .pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
® |Informe de ensayos compuestos CF-LC-FR-5 X .pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 53 | [] |INFORMES DE LABORATORIO X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Informe de Estimacion de la capacidad del laboratorio. CF-LC-FR-168 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 68 | [] |INFORMES DE REVISION POR LA DIRECCION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de revision por la direccién MC-FR-24 X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su documento
resumen donde se registra como haido laimplementaciony el
seguimiento de los sistemas de gestion por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico
Il |INFORMES
101310 49 | 73 | [ |INFORMES TECNICOS DE ENSAYOS INTERNOS DE MICROBIOLOGIA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe Técnico De Estimacion De La Incertidumbre CF-LC-FR-79 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Informe Técnico De Verificacion y/o Validacion CF-LC-FR-76 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plan de Verificacion y/o Validacién CF-LC-FR-77 X pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
* |Anexo a verificacién y/o validacion de métodos CF-LC-FR-78 X .pdf por perdida de os valores primarios en el drea de Gestion
« |Validacion software/Hoja de calculo CF-LC-FR-159 X “pat Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 74 | [] |INFORMES TECNICOS DE ENSAYOS INTERNOS ESPECIALES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe Técnico De Estimacion De La Incertidumbre CF-LC-FR-79 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Informe Técnico De Verificacion y/o Validacion CF-LC-FR-76 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plan de Verificacion y/o Validacién CF-LC-FR-77 X pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
* |Anexo a verificacién y/o validacion de métodos CF-LC-FR-78 X .pdf Eor perdida Idf l(i:/:l(:rfspp:m:aprlis fn_ el irea de Gestvwon ,
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
e |Validacion software/Hoja de calculo CF-LC.FR-159 M - DUCUTIIEIIGLUE TRITLE A O A £.0.F . UCJaTTuU COMStarieia € et
) P acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 75 | [J |INFORMES TECNICOS DE ENSAYOS INTERNOS FiSICO QUIMICOS IN SITU X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe Técnico De Estimacion De La Incertidumbre CF-LC-FR-79 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Informe Técnico De Verificacion y/o Validacion CF-LC-FR-76 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plan de Verificacion y/o Validacién CF-LC-FR-77 X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
* |Anexo a verificacion y/o validacion de métodos CF-LC-FR-78 X .pdf Em perdida :j; lzsr{:/:f;rzssp:r:a;?:n el Zrea de Gestion .
ocumentalde TRIPLEAS.A. E.S.P. ejando constancia en el
® |Validacion software/Hoja de calculo CF-LC-FR-159 X .pdf o . )
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101310 49 | 76 | [] |INFORMES TECNICOS DE ENSAYOS INTERNOS QUIMICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe Técnico De Estimacién De La Incertidumbre CF-LC-FR-79 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Informe Técnico De Verificacion y/o Validacion CF-LC-FR-76 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plan de Verificacion y/o Validacién CF-LC-FR-77 X pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Anexo a verificacion y/o validacion de métodos CF-LC-FR-78 X -pdf Eor perdida :jg u;;;’:t‘;rzssp:tas”zsjn el :rea de Gestion .
ocumentalde TRIPLEAS.A. E.S.P. ejando constancia en el
® |Validacion software/Hoja de calculo CF-LC-FR-159 X .pdf . g
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51 | 02 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL ACCESO AL LABORATORIO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Control de visitas y acceso al laboratorio de control de calidad CF-LC-FR-15 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51 | 05 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CALIDAD AL PROCESO MICROBIOLOGICO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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CODIGO: 101310
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL RET';';N?;‘ D;LN SERIE DE
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GESTION | CENTRAL (D)
* |Registro proceso de filtracion CF-LC-FR-59 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Preparacion de soluciones CF-LC-FR-91 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Control de manipuladores y superficie CF-LC-FR-116 X los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Control de agua estéril CF-LC-FR-131 X elimi‘nran por perdida de los valores primarios en el drea de
* |Evaluacion de la reactividad de productos test medios CF-LC-FR-112 X S::;Zlgzcel;n;2::;ZZT:\I::;SA:'diijﬁi:i:ddoe acuerdo
® | Controles positivos y negativos CF-LC-FR-11 X con Lo di en el procedimiento de disposicion
*_|Control De Calidad Zonas De Trabajo y Equipos CF-LC-FR-67 X documental por el método de picado para el soporte fisico y
® |Revision de incubadoras/estufa de secado CF-LC-FR-117 X .pdf borrado seguro para el soporte electronico.
* |Revision de neveras CF-LC-FR-121 X .pdf
e [Control de residuos alcalinos en cristaleria CF-LC-FR-113 X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Preparacion de reactivos - medios de cultivos CF-LC-FR-42 X secundarios.
® |Registro de Cepas CF-LC-FR-125 X
* |Tiempo de uso ldmpara mercurio CF-LC-FR-55 X
® [Andlisisy 1 de recuentos - estimaciones CF-LC-FR-57 X .pdf
® |Control de esterilidad material de vidrio CF-LC-FR-124 X
* |Control de reactivos e insumos -drea microbioldgica CF-LC-FR-7 X
* [Controlde CF-LC-FR-72 X .pdf
® |Revision pH metro CF-LC-FR-36 X
* |Revision de autoclaves CF-LC-FR-118 X .pdf
® |Revision de balanzas CF-LC-FR-74 X
* |Vigilancia de dispositivos de seguridad CF-LC-FR-145 X
® |Registro limpieza area microbiologia CF-LC-FR-65 X
* |Frecuencia de uso de sanitizantes y limpieza de mesones CF-LC-FR-66 X
* | Control Cuantitativo De Medios De Cultivo CF-LC-FR-115 X
® |Control cualitativo De Medios De Cultivo CF-LC-FR-114 X
® |Controlde calidad del agua grado reactivo CF-LC-FR-152 X .pdf
* |Control de materiales de referencia CF-LC-FR-18 X
® | Verificacion intermedia masa, temperaturay volumen CF-LC-FR-33 X .pdf
* |Grafico de control del patrén de E coli CF-LC-FR-119 .pdf
Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51| 06 | O] ::Ss':?lljlval\LIJLOS?;)EEOCONTROL DE CALIDAD DEL PROCESO FISICO QUIMICO X X 1 7 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Revision de colorimetro CF-LC-FR-134 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
© |Revision pH metro CF-LC-FR-36 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Revisi6n de conductivimetros CF-LC-FR-39 X los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Revision de oximetros CFLLC-FR73 X eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
* |Control de condiciones ambientales CF-LC-FR-72 X Gestion roumentatde TR,IPL,EAS,'A' ES.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
® |Revision de neveras CF-LC-FR-121 X con lo di en el procedimiento de disposicion
® |Verificacion intermedia masa, temperaturay volumen CF-LC-FR-33 X .pdf documental por el método de picado para el soporte fisicoy
borrado seguro para el soporte electrénico.
e |Control de materiales de referencia CF-LC-FR-18 X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51|10 | [ I[g\l;;il:qzi#gzs DE CONTROL DE CONSULTAY PRESTAMOS DE X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD

cODpIGO: 101310

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Libro de préstamo de documentos del archivo

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS DE

101310 | 51 | 15 | []
LABORATORIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Control de Salida y entrada de equipos del laboratorio

CF-LC-FR-165

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101310 51 | 22 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE RECEPCION DE MUESTRAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cm]l |

Recepcion de muestras

CF-LC-FR-20

® |Rechazo de muestras

CF-LC-FR-17

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

101310 51 | 27 | [J |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE TOMA DE MUESTRAS Y ENSAYOS IN SITU

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
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cODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Registro de datos In Situ CF-LC-FR-130 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL MANTENIMIENTO, CALIBRACION DE EQUIPOS . o
101310 51| 42| [ X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Y COMPRA DE INSUMOS
® | Carta de remision de equipos a los proveedores X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
© |Libro de incidencias de proveedores CF-LC-FR-120 .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
. |Evaluaciony re-evaluacion de Proveedores y contratistas suministro de los documentos en su soporte original electronico se eliminan
productos y servicios MC-FR-4 X -pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Orden de pedido X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
o |Remision del proveedor X pdf acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
. — — enelp de di documental por el método
® |Solicitud de servicios de 1to y/o calibracion CF-LC-FR-109 X .pdf
de borrado seguro.
® |Solicitud de insumos y materiales de las dreas CF-LC-FR-64 X .pdf
*_|Recepcion de servicios CF-LC-FR-163 X -pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
® |Controlde saliday entrada de equipos del laboratorio CF-LC-FR-165 X .pdf
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51 | 53 | [] [INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CALIDAD A PROCESO ESPECIALES X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Revision de pH metros CF-LC-FR-36 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e [Control de condiciones ambientales CF-LC-FR-72 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Revision de balanzas CF-LC-FR-74 X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
o |Revision de neveras CF-LC-FR-121 X ot por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
" " - Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
® |Control de materiales de referencia CF-LC-FR-18 X .pdf ) "
. " — acta de ’n documental, de acuerdo con lo dispuesto
. _LC-FR-
Control analitico curvas de calibracién CF-LC-FR-169 X .pdf en el proc de disposicién documental por el método
* |Preparacién de soluciones - drea andlisis especiales CF-LC-FR-107 X .pdf de borrado seguro.
® [Controlde presion en cilindros-cuarto de cilindros CF-LC-FR-26 X .pdf
* |Libro de preparacién de muestras drea andlisis especiales CF-LC-FR-60 X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
© |Verificacién intermedia masa, temperaturay volumen CF-LC-FR-33 X .pdf secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51 | 54 | [] [INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CALIDAD DEL PROCESO QUIMICO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Vigilancia de dispositivos de seguridad CF-LC-FR-145 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
© |Revision de pH metros CF-LC-FR-36 X _pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Revisién de incubadoras/estufa de secado CF-LC-FR-117 X pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
o |Revision de balanzas CFLLC-FR74 X pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
— - Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
* |Revision de neveras CF-LC-FR-121 X .pdf "
— — actade documental, de acuerdo con lo dispuesto
. _LC-FR-
Revisién de turhidimetros CF-LC-FR-138 X -pat enelpr de disposicién documental por el método
* |Revision de oximetros CF-LC-FR-73 X .pdf de borrado seguro.
® | Revision de conductivimetros CF-LC-FR-39 X .pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
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CODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL (D)
® |Control de materiales de referencia CF-LC-FR-18 X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Verificacion de las preservaciones en el laboratorio CF-LC-FR-93 X .pdf secundarios.
® |Verificacion del tipo de agua CF-LC-FR-143 X .pdf
® [Curvas de calibracién CF-LC-FR-126 X .pdf
* |Estandarizacién de soluciones CF-LC-FR-90 X .pdf
® |Preparacion de soluciones CF-LC-FR-91 X .pdf
* |Verificacion de la sonda de pH del tirulador automético CF-LC-FR-170 X .pdf
* |Control de condiciones ambientales CF-LC-FR-72 X .pdf
® |Verificacion intermedia masa, temperaturay volumen CF-LC-FR-33 X .pdf
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
101310 51 | 55 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL TRANSPORTE DE RESIDUOS PELIGROSOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Inventario de residuos peligrosos laboratorio control de calidad CF-LC-FR-172 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
® |Lista de chequeo al transportador de respel CF-LC-FR-173 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Identificacion de residuos peligrosos laboratorio control de calidad CF-LC-FR-174 X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
 |Entrega de residuos - RH1 CF-LC-FR-175 X perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il [INVENTARIOS
101310 52 | 08 | [] |INVENTARIOS DE EQUIPOS X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion del inventario
® |Inventario de equipos CF-LC-FR-122 X xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |MATRICES
101310 60 | 01 | [] |MATRICES DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz
® | Matriz de disposicion de residuos liquidos peligrosos CF-LC-FR-176 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
CODIGO: 101310
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO T ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
B |MATRICES
101310 60 | 06 \:‘ MATRICES DE REQUISITOS LEGALES X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz
® |Matriz de requisitos legales - sistemas de gestion de laboratorio CF-FR-1 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
W [QuEiAs
101310 81 | 01 | [] |QUEJAS DEL SERVICIO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Queja CF-LC-FR-14 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Respuesta queja CF-LC-FR-148 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |REGISTROS DE INSPECCIONES
101310 85 | 14 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES PLANEADAS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Seguimiento a Procesos CF-LC-FR-40 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Registro de tiempos en la ejecucion de de CF-LC-FR-167 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
M |SOLICITUDES
101310 93 | 03 | [] |SOLICITUDES DE SERVICIOS DE LABORATORIO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® [Cartade solicitud del cliente X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® [Solicitud de analisis externos CF-LC-FR-23 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Cotizacion X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
o |Contratacion de ensayos CF-LC-FR-30 X pdf por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
e |Comunicacién con los clientes CF-LC-FR-16 X .pdf o ) .
artada da acuerdn ran In dienniactn
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD
CODIGO: 101310
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
= = = — BT e e T e e e e e e e v e
Solicitud para contratacién de toma de muestra CF-LC-FR-164 X .pdf en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: PEDRO ELIAS LOPEZ LOPEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PRODUCCION
CODIGO: 101320
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
a o L ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
[l |BALANCES HIDRICOS
101320 12 | 01 \:‘ BALANCES HIDRICOS X X 2 18 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Balance Hidrico X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
registra el calculo del balance hidrico donde se cuantificay
suman los flujos de entrada y salida de agua para obtener la
variacién delvolumen de agua por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

Il |INFORMES

101320 49 | 44 | [ |INFORMES DE FALLAS DE FLUIDO ELECTRICO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe fallas de fluido eléctrico X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
© |Informe de Interrupciones diarias X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il [INVENTARIOS
101320 52 | 18 | [] |INVENTARIOS DE QUIMICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del inventario

Inventario de Quimicos X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CLAUDIO ALBERTO VARGAS MEJIA Nombre: JOHAIRALOPEZ BARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DEPRODUCCION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado

* Tipodocumental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
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D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PRODUCCION
CcODIGO: 101320
0 on| pisposicion FNaL [ o OO
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION s || e
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. N B o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT | E | S
GESTION | CENTRAL (D)
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION:
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANTA

CcODIGO: 101321

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

BITACORAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101321 13 | 02 BITACORAS DE FLOCULADAS

Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la bitdcora

«Om

Libro de floculadas

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l [BITACORAS

101321 13 | 04 | [] |BITACORAS DE NOVEDADES DE TURNO

Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la bitacora

Bitdcora de plantas

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INFORMES

101321 49 | 22 | [] |INFORMES DE BATIMETRIAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Batimetrias

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INFORMES

101321 49 | 24 | [] |INFORMES DE CONDICIONES Y/O CONDUCTAS INSEGURAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

JEFATURA DE PLANTA
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANTA

CcODIGO: 101321

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Informe de condiciones o conductas subestandares/inseguras

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INFORMES

101321 49 | 54 | [] |INFORMES DE LECTURA DE MEDIDORES INTERNOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Lectura de macro medidores y medidores

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |INFORMES

O INFORMES DE OPERACIONES DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA

101321 49 | 63
POTABLE

Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Informe diario de planta

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE LAVADO DE TANQUES DE QUIMICOS DE

101321 1 | 16
013 s 6|0 PREPARACION

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

JEFATURA DE PLANTA

101321

cODIGO

cb SE | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION]
TECNICA DEL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Lavado de Tanques de Quimicos

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101321 19

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE MUESTRAS DE QUIMICOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control de muestra productos quimicos

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101321 21

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRUEBAS DE JARRAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Libro de pruebas de jarras

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101321 28

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE VARIABLES DE PROCESO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Registro de variables

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INVENTARIOS
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANTA
CODIGO: 101321
p ) ) REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
101321 52 | 05 | [] |INVENTARIOS DE COMBUSTIBLES X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacién delinventario
® |Inventario de combustibles X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PERMISOS DE TRABAJO
101321 68 | 01 | [] |PERMISOS DE TRABAJO DE ALTO RIESGO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Permiso para trabajo de alto riesgo X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Analisis de riesgo (AST) MC-FR-41 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
101321 85 | 06 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |A.R.O descargue de productos quimicos X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Observacién descargue productos quimicos X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
 |Formato de inspeccién para cloradores X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
 [Inspeccion de seguridad a estaciones y plantas X perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |[REGISTROS DE INSPECCIONES
101321 85 | 10 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE VERIFICACION DE EQUIPOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Verificacion de equipos de laboratorio X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANTA
CODIGO: 101321
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Verificacion de equipos medidores en linea X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
101321 86 | 03 | [] |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS DE DEPOSITOS DE AGUAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® Mantenimiento de dep6sitos DP-FR-10 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MARIACRISTINA OSPINO TURIZZO Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEDEPLANTA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA
CODIGO: 101330
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
101330 02 | 26 | [] |ACTAS DE CONCERTACION CON ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de concertacién X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e |Recibo conforme anual X X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Comunicacion X X _pdf los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |HISTORIALES
101330 44 | 08 | [] |HISTORIALES DE EQUIPOS DE METROLOGIA X X 1 4 X Evento de cierre: Baja del equipo
® |Hoja de vida equipos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |informe de mar X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |informe de calibracion X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101330 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e |[Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Acta de reunién X pdf los documentos en su soporte original electrénico se
* |Comunicacion X pdf transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
101330 49 | 10 | [] [INFORMES DE ANALISIS DE LA CALIDAD DE AGUA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Informe de la calidad del agua X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Informe de anélisis de riesgos de calidad del agua X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Estudio cabina X pdf los documentos en su soporte original electrénico se
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CcODIGO:

DEPENDENCIA:

JEFATURA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA

101330

cODIGO

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Estudio biologia

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Transtieren al archivo NIStOrCo para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los resultados del analisis de calidad del agua que se
realizan periédicamente por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérica

INFORMES

101330

40

INFORMES DE EVALUACIONES DE TUBERIAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de evaluaciones de tuberia

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

101330

55

INFORMES DE MANTENIMIENTOS DE PUNTOS DE MUESTREO DE ESTACIONES
Y REDES DE DISTRIBUCION

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de mantenimiento y/o construccion de puntos de muestreo

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

101330

40

INSTRUMENTOS DE CONTROL INCIDENTES CON EL LABORATORIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

JEFATURA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA

Pagina 65



Q@O

Triple A S.A.E.S.P.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: JEFATURA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA

CcODIGO: 101330

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Cuadro control reporte de incidentes con el laboratorio

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il [INVENTARIOS

101330 52 | 11 | [ |INVENTARIOS DE EQUIPOS DE METROLOGIA

Evento de cierre: Actualizacién delinventario

Inventario de equipos de metrologia

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |PLANES

101330 70 | 29 | [J |PLANES DE MANTENIMIENTO Y CALIBRACION DE EQUIPOS DE METROLOGIA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Plan de mantenimiento y calibracién de equipos

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REPORTES

101330 88 | 02 | [] |REPORTES DE CONCESIONES DE AGUA CRUDA

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: JEFATURA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA
CODIGO: 101330
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Reporte de concesiones agua cruda X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
el permiso que otorga la autoridad ambiental competente para
elusoy aprovechamiento del recurso hidrico por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérica
Il |REPORTES
101330 88 | 04 | [] |REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
*® [Comunicacién X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los reportes realizados a la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios de obligatorio cumplimiento
en el sistema Unico de informacién por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: RONALD CUAO ACURA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL AGUA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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CcODIGO: 101400

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Il |INFORMES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

101400 49 | 25 | [] |INFORMES DE CONSUMO DE ENERGIA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de consumo de energia

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

101400 51 | 12 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CONSUMO DE ENERGIA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control energético

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

101400 51 | 36 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE HERRAMIENTAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control entrega de herramientas

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PERMISOS DE TRABAJO

101400 68 | 01 PERMISOS DE TRABAJO DE ALTO RIESGO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Permiso para trabajos con energias peligrosas

® |Permiso para trabajos en caliente

* |Permiso para trabajos en espacios confinados

® |Permiso para trabajos en altura

> > [ x|

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
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Triple A S.A.E.S.P.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
CODIGO: 101400
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)

« JAndlsis de riesgo (AST) X UG IETLAL U [T LE 3., £-3.7 USJATIUU GolIStatiLta ot oL
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: MANUEL CID GAMEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE MANTENIMIENTO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
I:] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
@AOA@A 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION MANTENIMIENTO ELECTRICO
CODIGO: 101410
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il |HISTORIALES
101410 44 | 13 | [] |HISTORIALES DE MOTORES DE UNIDADES DE BOMBEO X X 1 9 X Evento de cierre: baja del motor
® |Hojas de vidas de motores de unidades de bombeo X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® [Ficha técnica de unidad de bombeo X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Graficas de curva X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
 [Registro fotografico X pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |HISTORIALES
101410 44 | 18 I:] HISTORIALES DE TRANSFORMADORES X X 1 9 X Evento de cierre: Baja del transformador
® |Hoja de vida de transformadores X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e [Ficha técnica de transformador X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Certificado de pruebas X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
« |Foto de placa X ot por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
« | Certificado de garantia X “pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
actade ion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® | Certificado de fabricacion libre de PBC X .pdf enelprc de disposicion documental por el método
* |Manual de uso X .pdf de borrado seguro.
® |Informe de analisis fisico quimico X .pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
o |Informe de PBC'S X _pdf secundafios.
Il [INVENTARIOS
101410 52 | 21 | [] |INVENTARIOS EQUIPOS DE MANTENIMIENTO ELECTRICO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inventario de equipos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |ORDENES
101410 65 | 02 \:‘ ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el aio

DIRECCION MANTENIMIENTO ELECTRICO
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CTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA:

DIRECCION MANTENIMIENTO ELECTRICO

CODIGO: 101410
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Orden de trabajo RS-FR4 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE A S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
101410 70 | 24 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de mantenimiento electromecanico DI-MM-DC-1 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOSELUISMUNOZMIZUNO Nombre:  JoHARALOPEZBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR MANTENIMIENTO ELECTRICO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: \ FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
@AOA@A 2026-01-07
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO MECANICO
CODIGO: 101420
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il |HISTORIALES
101420 44 | 03 | [] |HISTORIALES DE BOMBAS DE UNIDADES DE BOMBEO X X 1 4 X Evento de cierre: Baja de labomba
® |Hoja de vidas equipos de bombas X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Registro fotografico X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plano X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
o |Esquema X pdft por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o P " Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
Manualtécnico del equipo X .pdf o )
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
101420 49 | 56 | [] |INFORMES DE MEDICION DEL RUIDO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |informe de medicion del ruido X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |ORDENES
101420 65 | 02 | [] |ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Orden de trabajo X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el 4rea de Gestion Documental de TRIPLEA S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
101420 70 | 24 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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cD SE | sB ' ’ cODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG. | ForRmATO | P PR | confidencial | Restringido | interno | ARCHIVO | ARCHIVO | (o0 ] s PAPEL DDHH/DIH
GESTION ] CENTRAL (D)
® | Plan de mantenimiento electromecanico DI-MM-DC-1 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CAMILO ERNESTO LOZANO OVALLE Nombre:  JOHARALOPEZBARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR MANTENIMIENTO MECANICO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[] Subserie documental PR: Privado

e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA DE MAQUINARIA PESADA

CcODIGO: 101421

- A . TREPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
CODIGO o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB FIS. | ELE. | DIG. FORMATO P PR Confidencial Restringido | Interno CcT E S
FORMATO GESTION | CENTRAL (D)
HISTORIALES

HISTORIALES DE MAQUINARIA PESADA X X 1 9 X Evento de cierre: baja de la maquinaria

Hoja de vida X MAINSAVER Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
® |fichatécnica X MAINSAVERy PDF elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

PROCEDIMIENTO

101421 44 | 11

e O0m

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Planos y manuales del activo X X PDF
ORDENES
ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Orden de trabajo X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicién documental por el método de picado.

101421 65 | 02

MAINSAVER

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PLANES
101421 70 | 19 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO DE GENERADORES DE RESPALDO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Plan de mantenimiento de generadores de respaldo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |PLANES
101421 | 70 | 22 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE MAQUINARIA PESADA
CODIGO: 101421
0 A z TREPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) PROCEDIMIENTO
CODIGO o o ARCHIVO | ARcHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB FIS. | ELE. | DIG. FORMATO P PR Confidencial Restringido | Interno CcT E S
FORMATO GESTION | CENTRAL (D)
® |Plan de mantenimiento de maquinaria pesada X KAWAK/MAINSAVER Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JADER ALBERTO LEIVAZAPATA JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRALOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEDEMAQUINARIAPESADA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
I:] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: [
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 101500
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il | ORDENES
101500 65 | 02 | [] |ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Orden de trabajo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Formato de reparacién de fugas de acueducto y alcantarillado X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: KAREN MILAGROS PERTUZ LAFAURIE Nombre:  JoHARALOPEZBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE PROYECTOS ENERGETICOS

CODIGO: 101600
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il |CONTRATOS
101600 28 | 03 | [] |CONTRATOS DE COMPRAVENTA DE ENERGIA AUTOGENERADA X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las polizas
® |Certificado de libertad y tradicion X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Copia del documento de identidad X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e |Contrato X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Acta de inicio X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Actade X pdf Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
e |Comunicacion X pdf actade ina 0 docu}memal»,‘de acuerdo con lo d'\spL{esxo
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
® |Acta de terminacion y liquidacién del contrato X -pdf Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
l |PROYECTOS
101600 80 | 05 | [] |PROYECTOS ENERGETICOS X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
® |Ficha de proyecto X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
o |Informe de gestién X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Plande accion X Xlsx documentos en su soporte original electronico se transfieren al
* [Soportes proyecto X pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion esta definida para
lograr los objetivos de TRIPLE AE.S.P. y se alinean con la
direccion estratégica por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: Aura Esther Quintero Rojas
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo: Directora De Proyectos Energeticos Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Piblico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: [
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA: GERENCIA PLANEACION
CODIGO: 102000
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l | DERECHOS DE PETICION
102000 37 | 01 | [] |DERECHOS DE PETICION X X 1 9 X Evento de cierre: Respuesta del derecho de peticion
® |Derecho de peticion X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Respuesta derecho de peticién X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Notificacion X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
102000 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Comunicacion X _pdf los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo historico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
102000 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e |[Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
e |Comunicacion X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |PLANES
102000 70 | 16 | [] |PLANES DE INVERSION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

GERENCIA PLANEACION
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Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version03
: o @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Paglna 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: GERENCIA PLANEACION
CODIGO: 102000
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plande inversion X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
en los cuales se incluye la planeacion y proyeccion de las
inversiones de TRIPLE A por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
[l |PROCESOS JURIDICOS
102000 75 | 05 | [] |PROCESOS DE NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del proceso
® | Conciliacion extrajudicial X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e |Notificacion X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Demanda X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: EDUARDO ALBERTO ANGULO BUITRAGO Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo GERENTE PLANEACION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

GERENCIA PLANEACION
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS
CODIGO: 102100
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il |HISTORIALES
102100 44 | 16 \:‘ HISTORIALES DE SERVIDUMBRES X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la servidumbre
® |Ficha de predio X xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Certificado de tradicion y libertad X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Escritura publica X consulta en el area de gestion documentaly cumplido el
| Copia del documento de identidad X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy electrénico se transfieren al archivo histérico para
formar parte de la memoria institucional de TRIPLE A S.A.
E.S.P., la subserie adquiere valores permanentes, debido a que
su informacién compila el historial de servidumbre sobre el
derecho real que limita el dominio de un predio denominado
fundo sirviente en favor de las necesidades de otro llamado
fundo dominante perteneciente a otra persona por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de conservacion
documental para el soporte fisico y preservacion digital a largo
plazo para el soporte electrénico.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |PROYECTOS
102100 80 | 03 | [] |PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
* |Fichatécnica X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Planificacion X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Disefio X pdf los documentos en su soporte original electronico se
o |Plano técnico X ot transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
* |Presupuesto X .pdf . . )
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
©_|Pliego X -pof ia todas aquellas construcciones que se ejecutan para
®_|Librode disefio X -pdf el mej iento y la funcionalidad de la entidad por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
® | Matriz de riesgos de proyectos X .pdf targo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: SALIM DAVID SUZMAYA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE PROYECTOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: \ FECHA DE APROBACION: \
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASESORIA DE PROYECTOS
CODIGO: 102110
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
102110 51|25 | [ INSTRUMENTOS DE CONTROL DE SEGUMIENTO AL PLAN ANUAL DE X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
INVERSION - PAI
® |Controlde seguimiento al plan anual de inversiones -PAl- de los proyectos de X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
la Gerencia de Planeacion elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
I:] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE INTERVENTORIA
CODIGO: 102120
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il | CONCEPTOS
102120 25 | 04 | [] |CONCEPTOS TECNICOS DE ASESORIAS EXTERNAS X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Concepto técnico X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia el andlisis basado en normas y definiciones
técnicas, sustentadas en documentos técnicos reconocidos,
que registran valores, hechos comprobables y verificables por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JULIAN ANDRES ARISTIZABAL ARDILA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE INTERVENTORIA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE INTERVENTORIA

CODIGO: 102121
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
102121 02 | 29 | [] |ACTAS DE ENTREGA DE BIENES PARA OPERACION X X 1 19 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de entrega de bienes X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Soportes entrega de bienes X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Acta de recepcién interna X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
102121 51 | 34 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS TECNICOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Memorando X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
® |Soportes entrega documentos técnicos X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ALFONSO JOAQUIN PAREIAMORALES Nombre:  joHamaLoPEzarReTo
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEINTERVENTORIA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: \ FECHA DE APROBACION: \
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROYECTOS DE INGENIERIA

CcODIGO: 102200

cODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

CODIGO FORMATO

FIS.

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CERTIFICADOS

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

102200 01 CERTIFICADOS DE CALIBRACION DE EQUIPOS

Evento de cierre: Vigencia del certificado

«Om

Certificado de calibracién

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

107220 35 INFORMES DE ESTUDIOS DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de estudios de levantamiento topograficos

.pdf

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo historico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un estudio
técnico y descriptivo de un terreno, examinando la superficie
terrestre en la cual se tienen en cuenta las caracteristicas
fisicas, geograficas y geolégicas del terreno, pero también sus
variacionesy alteraciones por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

INFORMES

107220 38 INFORMES DE ESTUDIOS DE SUELOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de estudios de suelos

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
técnico es un analisis profesional en el que, a través de un
conjunto de actividades in situ y laboratorio, se llegan a
conocer las caracteristicas particulares de un terreno por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

PLANOS

102200 02

PLANOS DE REDES DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO

Evento de cierre: Actualizacion del plano

DIRECCION DE PROYECTOS DE INGENIERIA
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROYECTOS DE INGENIERIA
CODIGO: 102200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plano X X .pdf
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de gestion documentaly cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy electrénico se transfieren al archivo histérico para
formar parte de la memoria institucional de TRIPLE A S.A.
E.S.P., la subserie adquiere valores permanentes, debido a
que es documento que refleja la red de tuberias que recogen y
transportan los residuos y las aguas pluviales a una planta de
tratamiento de aguas residuales o las aguas receptoras por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacion documental para el soporte fisico y preservacion
digital a largo plazo para el soporte electrdnico..
Documentos con valor secundario histérico.
Il |PROYECTOS
PROYECTOS EXTERNOS DE DISENO DE REDES DE ACUEDUCTO, . .
102200 80 [ 06 | [] ALCANTARILLADO Y ASEO X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
® |Ficha de proyecto X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e |Memorias Técnicas X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Lista de chequeo para verificacién de documentos de proyectos PI-DI-FR-1 X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se
o |Acta de revision del disefio PI-DI-FR-2 X pdf transfieren al archivo histérico para formar parte de la
« [Presupuesto proyectado de Obra Civily Suministros X “pdf memoria institucional de TRIPLEAS.A.E.S.P., La‘subserle )
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
® _|Simulacién Hidraulica X -pdf organiza todos los estudios que conforman el proyecto de
® _|Levantamiento Altiplanimetrico X -pdf ingenieria por o tanto se procede a la conservacion total como
® |Plano de red proyectada X -pdf fuente de informacién para la historia y se aplica procesos de
® |Documentos legales X .pdf preservacion digital a largo plazo.
* |Documentos técnicos X .pdf
e |Documentos financieros X .pdf Documentos con valor secundario evidencial.
* |Documentos ambientales X .pdf
® |Certificacion X .pdf
® |Predial X .pdf
Il |PROYECTOS
102200 8o | o7 | ng:;?:;i:;?yg;f DISENO DE REDES DE ACUEDUCTO, X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
* |Ficha de proyecto X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Memorias técnicas X _pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Lista de chequeo para verificacién de documentos de proyectos PI-DI-FR-1 X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se
o |Acta de revision del disefio PI-DI-FR-2 X ot transfieren al archivo histérico para formar parte de la
« |Presupuesto proyectado de obra civl X “pdf memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie )
—————— adquiere valores permanentes, debido a que su informacién
© _|Simulacién hidrdulica X -pat organiza todos los estudios que conforman el proyecto de
©_|Levantamiento altiplanimetrico X -pdf ingenieria por lo tanto se procede a la conservacion total como
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D: Digitalizacion

FECHA DE APROBACION: ‘

DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROYECTOS DE INGENIERIA
CODIGO: 102200
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plano de red proyectada X -pdf fuente de informacion para la historiay se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.

CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JUAN PABLO AGUAS DELAOSSA Nombre:  JoHARALOPEZBARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE PROYECTOS DE INGENIERIA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[] Subserie documental PR: Privado

e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: |

No ACTA DE APROBACION: |

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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CcODIGO:

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

102300

cODIGO

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

AUTODECLARACIONES AMBIENTALES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

102300

01

AUTODECLARACIONES DE PCB POLICLOROBIFENILOS EN
TRANSFORMADORES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Autc ion de pch vifenilos en transformadores

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

AUTODECLARACIONES AMBIENTALES

102300

09

02

AUTODECLARACIONES GENERACION DE RESPEL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Autodeclaracion de generacion de respel

.pdf

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

AUTODECLARACIONES AMBIENTALES

102300

09

03

AUTODECLARACIONES TASAS POR USO DE AGUA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Autodeclaracion tasa uso

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

AUTODECLARACIONES AMBIENTALES

102300

09

04

AUTODECLARACIONES TASAS RETRIBUTIVAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

CcODIGO: 102300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Autodeclaracion tasa retributiva

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

102300 49 | 01 INFORMES A ENTES DE CONTROL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Solicitud de informacién

.pdf

ENinl |

Informe

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacién
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

INFORMES

102300 49 | 02 INFORMES A ENTIDADES AMBIENTALES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Acto administrativo

.pdf

® |Solicitud de informacion

.pdf

® |Comunicacién

.pdf

® |Recurso de reposicion

X || x| >x

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes solicitados por las entdades
ambientales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

Il |INFORMES

102300 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Solicitud de informacién

.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

CcODIGO: 102300

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S

GESTION | CENTRAL (D)
Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

Il |INFORMES
102300 49 | 27 | [] |INFORMES DE CUMPLIMIENTO AMBIENTAL - ICA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de cumplimiento ambiental - ICA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
elinstrumento a través del cual, el beneficiario de la Licencia
Ambiental o Plan de Manejo Ambiental, detalla el
cumplimiento de las tareas ambientales a las que se ha
comprometido por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |INFORMES

INFORMES DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE ; - o
102300 49 | 28 | [ X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
VERTIMIENTO
Informe de gestion sobre los planes de saneamiento y manejo de vertimientos X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo historico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
que contempla el conjunto de programas, proyectos y
actividades, con sus respectivo cronograma e inversiones
necesarias para avanzar en el saneamiento y tratamiento de
los vertimientos, incluyendo la recoleccidn, transporte,
tratamiento y disposicion final por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |INFORMES
102300 49 | 29 | [] |INFORMES DE CUMPLIMIENTO PUEAA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
CODIGO: 102300
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Informe de cumplimiento PUEEAA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
INFORMES DE MONITOREO AMBIENTALES DEL RELLENO SANITARIO EN . - ~
102300 49 | 58 | [ OPERACION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* | Monitoreo de lixiviado crudo X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Monitoreo de agua superficial en jaguey Media Luna X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Monitoreo de agua superficial en arroyo Malembo X .pdf los documentos en su soporte original electronico se
Monitoreo de aguas subterraneas pozos en vasos de residuos ordinarios y transfieren al archivo histdrico para formar parte de la
. celdas de RESPEL X -pdf memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
Aguas de escorrentias (canales de drenaje, registro de celdas RESPEL , salida adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
. Z0DME 1) X -pdf donde se aprecia el resultado de todo el monitoreo de campo,
 |Monitoreo de particulas viables X ot portalmlotivo aquel contiene todos los datos d? campo,
* |Informe de gestion social area de influencia X .pdf caracteristica ,dle.sc.npcmnes del ijgar, ademés los .
resultados de analisis del laboratorio, con el fin de analizar la
®_[Monitoreo de biogas en chimeneas X -pof calidad ambiental por lo tanto se procede a la conservacion
*_[Monitoreo de biogds en drea de influencia X -pdf total como fuente de informacion para la historia y se aplica
® |Monitoreo de calidad de aire X -pdf procesos de preservacion digital a largo plazo.
* |Monitoreo de ruido X .pdf
* |Monitoreo hidrobiolégico X .pdf Documentos con valor secundario evidencial.
* |Monitoreo de flora X .pdf
* |Monitoreo de fauna X .pdf
® |[Car de residuos dispuesto! X .pdf
* |Monitoreo de estabilidad X .pdf
® |Informe estadistico sobre movilizacién de mercancias peligrosas X -pdf
* |Monitoreo de olores ofensivos X .pdf
® |Informe operativo X .pdf
Il |INFORMES
102300 49 | 59 | [ :;\‘;;:RL’:LEJSSE;;ONWOREO AMBIENTALES DEL RELLENO SANITARIO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Monitoreo de lixiviado crudo X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Monitoreo de agua superficial en arroyo leén X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Monitoreo de flora X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se
« |Monitoreo de fauna X ot transfieren al archivo histérico para formar parte de la
« [Monitoreo de biogas en chimeneas X “pdf memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
®_[Monitoreo de estabilidad X -pdf donde se aprecia el resultado de todo el monitoreo de campo.
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CODIGO: 102300
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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® |Informe de analisis de resultado de laboratorio X .pdf portalmotirvo aquel contiene todos los datos de campo, "
caracteristicas, descripciones del lugar, ademas los
resultados de analisis del laboratorio, con el fin de analizar la
calidad ambiental por lo tanto se procede a la conservacién
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |INFORMES
102300 49 | 61 | [] |INFORMES DE MONITOREOS AMBIENTALES DE CONCESIONES DE AGUA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Informe caracterizacion Rio - Agua Tratada X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
© |Informe agua captada ETAP X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Informe Concesién X los documentos en su soporte original electrénico se
« |Informe caracterizacion concesion X transfieren al archivo histérico para formar parte de la
« [informe de agua captada X memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que elinforme
evidencia las actividades realizadas durante el permiso que
otorga la autoridad ambiental competente para el usoy
aprovechamiento del recurso hidrico por lo tanto se procede a
la conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |INFORMES
102300 49 | 66 | [] |INFORMES DE RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y DEMOLICION - RCD X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de gestores de residuos de construccion y demolicién - RCD X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
102300 49 | 67 | [] |INFORMES DE MONITOREOS AMBIENTALES DEL RELLENO SANITARIO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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CcODIGO: 102300

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

cestion | cenrra | T E S (D)

Informe de resultados de i 0s ambi X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
donde se aprecia el resultado de todo el monitoreo de campo,
por tal motivo aquel contiene todos los datos de campo,
caracteristicas, descripciones del lugar, ademas los
resultados de analisis del laboratorio, con el fin de analizar la
calidad ambiental por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il [LICENCIAS

102300 58 | 01 I:] LICENCIAS AMBIENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la licencia

® |Licencia Ambiental .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
_pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
pdf los documentos en su soporte original electronico se

pdf transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es la autorizacién
que otorga la autoridad ambiental competente para la
ejecucion de un proyecto, obra o actividad, que de acuerdo
con la leyy los reglamentos, pueda producir deterioro grave a
los recursos naturales renovables o al medio ambiente o
introducir modificaciones considerables o notorias al paisaje;
la cual sujeta al beneficiario de esta, al cumplimiento de los
requisitos, términos, condiciones y obligaciones que la misma
establezca en relacion con la prevencion, mitigacion,
correccion, compensacion y manejo de los efectos
ambientales del proyecto, obra o actividad autorizada por lo

® |Estudio de impacto ambiental

* |Plan de manejo ambiental - PMA
® |Plan de contingencia

X || x| >x

tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

PERMISOS
PERMISOS AMBIENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacién de la vigencia del permiso
Solicitud de permisos X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e |Permiso ambiental X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

102300 67 | 01

0w
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

CcODIGO: 102300

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

cestion | cenrra | T E S (D)

los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es la autorizacién
que otorga la autoridad ambiental competente de manejo y
control que permiten reconocer y hacer seguimiento a las
actividades que pueden tener incidencia sobre los recursos
naturales y el medio ambiente por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Soportes permiso ambiental X .pdf

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |PLANES

102300 70 | 18 | [] |PLANES DE MANEJO AMBIENTAL - PMA X X 1 19 X Evento de cierre: Durante la vigencia del plan
.
.

Plan de manejo ambiental - PMA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
Informe sobre el desempefio ambiental X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion

elconjunto de que producto
de una evaluacién ambiental, estan orientadas a prevenir,
mitigar, corregir o compensar los impactos y efectos
ambientales que se causen por el desarrollo de un proyecto,
obra o actividad. Incluye los planes de seguimiento,
monitoreo, contingencia, y abandono segtn la naturaleza del
proyecto, obra o actividad por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

PLANES
PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DEL VERTIMIENTO - PSMV X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Plan de saneamiento y manejo del vertimiento - PSMV X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en

® |Informe de gestién sobre los planes de saneamiento y manejo de vertimientos X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se

transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia el plan de saneamiento y tratamiento de los
vertimientos por medio de programas, proyectos y actividades
encaminadas a la recoleccién, transporte, tratamiento y
disposicion final de las aguas residuales al sistema publico de
alcantarillado por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

102300 70 | 32

m]l |

Documentos con valor secundario evidencial.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
CODIGO: 102300
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Il |PROGRAMAS
102300 78 | 08 | [] |PROGRAMAS DE USO EFICIENTE Y AHORRO DEL AGUA - PUEAA X X 1 19 X Evento de cierre: Durante la vigencia del programa
* |Programa de uso eficiente y ahorro del agua - PUEAA X .pdf
o | Acto administrativo X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
« |Comunicacien X pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CARLOS ORLANDO JULIAO ARISMENDI Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PLANIFICACION
CODIGO: 102400
0 A z TREPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | = o0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
CODIGO o o ARCHIVO | ARcHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB FIS. | ELE. | DIG. FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
FORMATO GESTION | CENTRAL (D)
Il |INFORMES
102400 49 | 03 | [ |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Informe X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Comunicacion X _pdf los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histdrico.
Il |REPORTES
102400 88 | 04 | [] |REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el aflo
* |Formato formulacién de proyectos inversién acueducto X .xlsx; csv; sui Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Formato formulacién de proyectos inversion alcantarillado X xlsx; csv; sui elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Formato formulacion de proyectos inversién aseo X xlsx; csv; sui los documentos en su soporte original electrénico se
3 " . N e o transfieren al archivo histérico para formar parte de la
* |Formato ejecucion de proyectos inversion acueducto X .xlsx; csv; sui
- — memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
® |Formato ejecucion de proyectos inversion X Xlsx; csv; sui . . L
- - adquiere valores permanentes, debido a que su informacién
* |Formato ejecucion de proyectos inversion alcantarillado X .xlsx; csv; sui . . . .
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histdrico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIREGTOR DEPLANIFICACION Cargo Cargo JEFE GESTIGN DOCUMENTAL
M Serie documental P:Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: GERENCIA DE ASEO
CODIGO: 103000
CcODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL IREPRODUCCI(I)N SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CRITED FIS. | ELE. | DIG. ] FORMATO P PR [ Confidencial| Restringido | Interno I ACHIV cT E S (D) DDHH/DIH
FORMATO GESTION CENTRAL
[l |COMUNICACIONES
103000 23 | 03 | [] |COMUNICACIONES CON GRUPOS DE INTERES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Comunicacién X _‘f“ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Respuesta X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
.msg los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
103000 49 | 01 | [ |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X pu“ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
o |informe X -par elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Comunicacion X pdf/ los documentos en su soporte original electronico se
.msg transfieren al archivo historico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades de control en ejercicio de sus funciones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
103000 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Solicitud de informacién X E‘j‘ Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
o |Informe X Pt elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Comunicacién X pd; los documentos en su soporte original electrénico se
msg transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los informes excepcionales que son requeridos por
las entidades gubernamentales en ejercicio de sus funciones
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOHAIRALOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo (GERENTE DE ASEO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacién Total
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DEPENDENCIA: GERENCIA DE ASEO
CODIGO: 103000
CcODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
CODIGO o o ARCHIVO ARCHIVO DDHH/DIH
cb SE SB FIS. | ELE. | DIG.|] FORMATO P PR | Confidencial| Restringido | Interno CcT E S (D)
FORMATO GESTION CENTRAL

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

E: Eliminacién
S: Seleccién
D: Digitalizacion

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION:

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION:
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION DISPOSICION FINAL RESIDUOS SOLIDOS

103100

cODIGO

cb SE | SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

ACTAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

103100 02 | 44

ACTAS DE VISITAS AUTORIDADES AMBIENTALES

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de visita autoridades

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia las decisiones y actividades pactadas con las
autoridades ambientales por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial

HISTORIALES

103100 44 | 09

HISTORIALES DE EQUIPOS DEL RELLENO SANITARIO

Evento de cierre: Baja del equipo

Hoja de vida equipos relleno sanitario parque ambiental los pocitos

DS-FR-2

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

103100 49 | 62

INFORMES DE OPERACION DEL RELLENO SANITARIO

39

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de seguimiento de la operacién del relleno

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

103100 51 | 03

INSTRUMENTOS DE CONTROL ACCESO AL RELLENO SANITARIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

m]l |

Control Acceso Relleno Sanitario

Registro de visitas relleno sanitario

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
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DEPENDENCIA: DIRECCION DISPOSICION FINAL RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO: 103100

cODIGO SGC
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

Autorizacién salida de articulos X

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103100 51 | 18 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE LIMPIEZA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Limpieza del centro de controly pesaje RS-RO-FR-9

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

O INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTRADAS Y SALIDAS DE RESIDUOS

103100 51 | 32
PELIGROSOS PARA ALMACENAMIENTO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

* |Formato de entrada y salida de residuos peligrosos para almacenamiento X

® |Formato remision de respel X

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103100 51 | 43 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL MEDICION DE LA EXCENTRICIDAD

39

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Medicién de la excentricidad RS-RO-FR-11

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103100 51 | 44 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL NOVEDADES DE TURNO

39

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: DIRECCION DISPOSICION FINAL RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 103100
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Reporte de novedades por turno DS-FR-3 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL PESAJE DE RESIDUOS PELIGROSOS QUE . - ~
103100 51|45 | [ INGRESA AL RELLENO SANITARIO X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
* |Registro pesaje manual de datos de la cantidad de respel que ingresa al relleno X P N P ) g M
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
® |Formato remision de respel X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL RESIDUOS PELIGROSOS DETECTADOS EN EL . N
103100 51|49 | [ RELLENO SANITARIO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Registro de detencion respel X xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Formato remision de respel X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
103100 70 | 11 | [] |PLANES DE FUMIGACION DEL RELLENO SANITARIO X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: DIRECCION DISPOSICION FINAL RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 103100
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Plan de fumigacion X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
103100 70 | 35 | [] |PLANES DE VERIFICACION Y CALIBRACION DE EQUIPOS X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de verificacién y calibracion de los equipos X xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |REGISTROS DE INSPECCIONES
103100 85 | 12 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DEL CENTRO DE CONTROL Y PESAJE X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inspeccion del centro de controly pesaje RS-RO-FR-9 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |[REGISTROS DE INSPECCIONES
103100 85 | 15 | [ :Zilli.L)RsC)[?ED:QFI?E:EgC‘ONES PREOPERACIONALES DE MAQUINARIA Y X X 2 23 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Inspeccion vehiculo equipo inaria Pocitos X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Inspeccion pre operacional de Volquetas X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Inspeccién pre operacional de Bomag X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
o [Inspeccion pre operacional de Bulldozer X perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
« [Inspeccion pre operacional de Cargador X Documental de TI?IPLEA S.A. E.S.P. dejando constancia en el
— - acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
hd :nSpeccffm pre operacﬁonatje i)fcﬁvadorz i en el procedimi de disposicion documental por el método
® |Inspeccién pre operacional de Minicargardor de picado.
® |Inspeccidn pre operacional de Motoniveladora X g
® |Inspeccion pre operacional de Vibro compactador X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Inspeccion pre operacional de Vehiculos RESPEL X secundarios.
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION DISPOSICION FINAL RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 103100
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Inspeccién pre operacional de Montacargas X
® |Inspeccion pre operacional de Busetén X
M |REPORTES
103100 88 | 03 | [] |REPORTES DE EMERGENCIAS DE RESIDUOS PELIGROSOS X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Reporte de emergencias internas DS-DR-FR-3 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Reporte de emergencias externas DS-DR-FR-4 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REPORTES
103100 88 | 05 | [] |REPORTES DE PRESION DE POROS DE LA MASA DE RELLENO X X 1 39 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Piezémetros piezo resistivos en titanio DS-FR-5 X xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MANUEL DE JESUS GARCIA PEREZ 2 Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DISPOSICION FINALRS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[] Subserie documental PR: Privado

® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANEACION
CODIGO: 103200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
103200 02 | 31 | [] |ACTAS DE ENTREGA DE CESTAS PUBLICAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Actade entrega cestas X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Acta de entrega llaves X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
W |AcTAs
103200 02 | 32 | [] |ACTAS DE ENTREGA DE CONTENEDORES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de entrega contenedores X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
* |Formato de verificacion usuarios a contenerizar X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE RECOLECCION DE RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y . -
103200 19 | 06 | [] DEMOLICION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Certificado de recoleccion de residuos de construccion y demolicién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
® |Acta de visita al usuario X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |HISTORIALES
103200 44 | 02 | [] |HISTORIALES DE BASCULAS PORTATILES X X 1 4 X Evento de cierre: Baja de la bascula
* |Hoja de vida equipos X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Certificado de calibracion X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

JEFATURA DE PLANEACION
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
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Paginaldel

DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANEACION

CcODIGO: 103200

cODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Registro de mantenimiento

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

HISTORIALES

103200 44 | 04 HISTORIALES DE CESTAS PUBLICAS

Evento de cierre: Baja de la cesta publica

| O0m

Ficha técnica

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en

® |Instalacién, mantenimiento, reposicién y desmantelacion de cestas publicas

RS-RO-FR-5

.pdf

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan

* |Registro de mantenimiento

Xlsx

por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il [INVENTARIOS

103200 52 | 04 | [] |INVENTARIOS DE CESTAS PUBLICAS

Evento de cierre: Actualizacién delinventario

Inventario de cestas plibicas

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il [INVENTARIOS

103200 52 | 06 | [] |INVENTARIOS DE CONTENEDORES

Evento de cierre: Actualizacion del inventario

Inventario de contenedores

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |PLANES

JEFATURA DE PLANEACION
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANEACION
CODIGO: 103200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
103200 70 | 30 | [] |PLANES DE RECOLECCION DE CENTROS DE PUNTOS CRITICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Formato actualizacion de puntos criticos RS-RO-FR-3 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PLANES
103200 70 | 31 | [J |PLANES DE RECOLECCION Y TRANSPORTES DEL SERVICIO DE ASEO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de cambio y/0 actualizacién de informacién de aseo RS-RO-FR-2 X .pdf
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: DANIELALICETH LOPEZ CASTANEDA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DEPLANEACION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE OPERACIONES

CcODIGO: 103300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

ACTAS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

103300 02 | 02 ACTAS DE AFORO GRANDES PRODUCTORES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

«Om

Acta de aforo (gp)

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

H |AcTAs

103300 02 | 03 | [] |ACTAS DE AFORO MULTIUSUARIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de aforo multiusuario

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

 |AcTAS

103300 02 | 37 | [] |ACTAS DE RECIBO SERVICIOS ESPECIALES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de recibo conforme (Servicios Especiales)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |ACUERDOS

103300 03 | 05 | [] |ACUERDOS DE VINCULACION GRANDES PRODUCTORES

Evento de cierre: Vigencia del acuerdo

Acta de visita y/o Vinculacién

JEFATURA DE OPERACIONES

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE OPERACIONES

CcODIGO: 103300

cODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

Carta de Vinculacién

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l [HISTORIALES

103300 44 | 01 | [] |HISTORIALES DE ARBOLES

Evento de cierre: Cuando se tale el &rbol

Ficha técnica de Registro de Podas

RS-FR-1

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l [HISTORIALES

103300 44 | 14 | [] |HISTORIALES DE PORTACONTENEDORES

Evento de cierre: Baja del portacontenedor

Seguimientoy i ) de portac res

RS-RO-FR-18

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |HISTORIALES

103300 44 | 17 | [ |HISTORIALES DE SOTERRADOS

Evento de cierre: Baja del soterrado

Seguimiento y mantenimiento de soterrados

RS-RO-FR-17

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INFORMES

103300 49 | 48 | [] |INFORMES DE INCIDENTES EN EL SERVICIO DE ASEO

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

JEFATURA DE OPERACIONES

103300

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Control de incidencias

Geoportal

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Informe de incidencias del servicio de Aseo

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el rea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51

13

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CORTE DE CESPED Y LAVADO DE AREAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Planilla de seguimiento de corte de césped y lavado de areas

RS-RO-FR-8

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51

INSTRUMENTOS DE CONTROL DESPACHO DE EQUIPOS

Evento de cierre: Actualizacion de los puntos criticos

Despacho de equipos a rutas

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51

INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION

PERSONAL - EPP

49

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE OPERACIONES

CcODIGO: 103300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Formato de entrega EPP

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
1072 de 2015 que define los tiempos de retencién y no tiene
valores secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51 | 47 | [ |INSTRUMENTOS DE CONTROL PROGRAMACION DE VEHICULOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Programacion diaria de vehiculos

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL PROGRAMACION RECOLECCION DE

1 51 | 48
03300 U RESIDUOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Despacho de vehiculos a ruta aseo

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51 | 50 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL SERVICIO DE ASEO BARRIDO MANUAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE OPERACIONES

CcODIGO: 103300

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | SB

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Barrido manual - Actas de ejecucién

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL

103300 51 | 51 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL SERVICIO DE ASEO BARRIDO MECANICO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Planilla de Barrido mecénico

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INVENTARIOS

103300 52 | 02 | [] |INVENTARIOS DE ARBOLES

Evento de cierre: Actualizacién delinventario

Inventario de arboles

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |REGISTROS DE INSPECCIONES

103300 85 | 01 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE DOTACION DE PERSONAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

JEFATURA DE OPERACIONES

103300

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Lista de inspeccion general de dotacion personal

RS-RO-FR-14

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

REGISTROS DE INSPECCIONES

103300

09

REGISTROS DE INSPECCIONES DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Lista de inspeccion general de vehiculos/maquinaria

RS-RO-FR-13

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

REGISTROS DE INSPECCIONES

103300

16

REGISTROS DE INSPECCIONES PREOPERACIONALES DE MOTOCICLETAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Inspeccién pre-operacional de motos

DI-MA-FR-2

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

REGISTROS DE INSPECCIONES

103300

17

REGISTROS DE INSPECCIONES PREOPERACIONALES DE VEHICULOS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Inspeccién pre-operacional de vehiculo

DI-MA-FR-1

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CONVENCIONES

APROBACION
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE OPERACIONES
CODIGO: 103300
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s TSI SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG. | FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT | E | S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CARLOS ANDRES BAYUELO SIERRA Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE OPERACIONES. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: GERENCIA GESTION HUMANA
CODIGO: 104000
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
104000 02 | 10 | [] |ACTAS DE COMITE DE CULTURA, COMPENSACION Y ESTRUCTURA X X 2 18 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de cultura, compensaciony estructura X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los

documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia las decisiones que se toman en el Comité por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

Documentos con valor secundario evidencial.

CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: LINAMARIAMARQUEZ RESTREPO Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo ‘GERENTE GESTION HUMANA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: [ FECHA DE APROBACION: [
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE RELACIONES LABORALES, SEGURIDAD Y SALUD
CODIGO: 104100
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
[l |ACCIONES CONSTITUCIONALES
104100 01| 03 \:‘ ACCIONES DE TUTELA X X 1 9 X X Evento de cierre: Incidente de desacato de tutela
* |Demanda X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® |Auto de admision de la demanda X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Notificacion de la demanda X consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
« |Contestacion de la demanda X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Auto decretando pruebas X . - - "
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
*_|Fallode primera instancia X primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
*_|Escrito de recurso X E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
® |Auto de admision de recurso X documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
* |Notificacion del recurso X de disposicion documental por el método de picado.
® |Contestacion del recurso X
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Auto de resolucién de recurso X secundarios.
[l |APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
104100 07 | 01 | [] |APORTES OBLIGATORIOS AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL X X 1 79 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Planilla integrada de liquidacion de aportes - PILA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Comprobante de pago X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l | APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
104100 07 | 02 | [] |APORTES VOLUNTARIOS AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL X X 1 79 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Planilla integrada de liquidacion de aportes - PILA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
® |Comprobante de pago X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |AuxiLios
104100 11 | 01 | [] |AUXILIOS DE APOYOS A LA FORMACION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

SUBGERENCIA DE RELACIONES LABORALES, SEGURIDAD Y SALUD

CODIGO: 104100
0 ) R REPRODUCCION]
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | o0 FL oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES - ARGHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Solicitud de formacion TH-FO-FR-2 X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | CERTIFICADOS
104100 19 | 04 | [] |CERTIFICADOS DE INCAPACIDADES X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificado de incapacidad X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |CONTRATOS
104100 28 | 01 | [] |CONTRATOS DE APRENDIZAJE X X 1 19 X X Evento de cierre: Liquidacion del contrato de aprendizaje
* |Hojadevida TH-FR-19 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
e |[Certificado de Induccion SST X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Fotocopia Cédula de Ciudadania X consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o |Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) X tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
" - cierre del expediente, los documentos en su soporte original
* |Certificado Antecedentes Disciplinario (Procuraduria) X L L o
fisico, electronicoy el digitalizado se eliminan por perdida de
©_|Certificado afiliacién a EPS X los valores primarios en el drea de Gestion Documental de
®_|Certificado afiliacion a Fondo de Pension X TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Certificado afiliacién a Fondo de Cesantias X eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
* |Solicitud afiliacion a seguridad social TH-FR-33 X procedimiento de disposicion documental por el método de
® |Fotocopia Seguro Obligatorio X picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
® |Certificacion de cuenta bancaria X electrénico.
® |Debida diligencia X -.msg .
* |Entrevista Técnica - Gestion de aprendices TH-FR-30 X Documéntos vatorafioﬁ lcon el art\culu 1delaley791 ‘de 2002
- que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
® |Contrato de aprendizaje X
® |Comunicacién X
® | Afiliacion a ARL X
* |Afiliacion a caja de compensacién X
o |Afiliacién a EPS X
* |Afiliacion a fondo de pensiones y cesantias X
® |Acta de entrenamiento X
* |Comunicaci6n terminacién de contrato X .pdf
® |Liquidacion definitiva contrato X .pdf
® |Pazysalvo X .pdf
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[l | CONVENCIONES COLECTIVAS DE TRABAJO
104100 30 | 01 \:‘ CONVENCIONES COLECTIVAS DE TRABAJO X X 2 8 X X Evento de cierre: Actualizacion de la convencion
® |Propuesta X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Acta de Arreglo X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Convencién Colectiva X consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
« |Acta extra convencionales X tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
o |Comunicacion X cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
un acuerdo que se celebra entre los trabajadores
sindicalizados y TRIPLE A, de manera escrita, el cual se radica
en el Ministerio del Trabajo, para los fines de su publicidad por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |HISTORIAS CLIiNICAS
104100 45 | 01 | [] |HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES X X 2 78 X X Evento de cierre: Retiro del empleado
* |Concepto médico ocupacional y/o certificado aptitud laboral X X X .PDF Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
Historia clinica médica ocupacional (Inlcuido optometria - audiometria - documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |espirometria - laboratorios clinicos - radiografias - EKG - pruebas X | X | x .PDF consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
psicosensometricas) tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Historia medica ocupacional de seguimiento MC-ST-FR-45 X X X .PDF ,' ‘" Xp, ,I T .u U sop el
fisico, electronicoy el digitalizado se eliminan por perdida de
o |l on de resultados de medica periodica X X X .PDF . . . .
los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
©_|Acta de reubicacién sociolaboral X | X | X -PDF TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
* |Recomendaciones Laborales X X X -PDF eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
. Dictamen de determinacion de origen y/o perdida de capacidad laboraly X X X PDF procedimiento de disposicion documental por el método de
ocupacional picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
® |Historia clinica de entidad externa (EPS - ARL) .PDF electrénico.
® | Analisis de puesto de Trabajo X X X .PDF
Documentos valorados con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
. 1072 de 2015 que define los tiempos de retencién y no tiene
Investigacion de enfermedad laboral X X X .PDF )
valores secundarios.
[l |HISTORIAS LABORALES
1041 4 1 3 77 vento de cierre: Liquidacion del contrato laboral
04100 6 | 0 [] |HISTORIAS LABORALES X X X X E deci Liquidacion del laboral
® |Solicitud de personal X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
e |[Formato informacién basica X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Hoja de vida TH-FR-19 X consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o |Fotocopia diploma o acta de grado que acredite estudios X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
- - " cierre del expediente, los documentos en su soporte original
* |Fotocopia tarjeta profesional X . - AU "
. — fisico, electrénicoy el digitalizado se eliminan por perdida de
.
Certificado de Induccién SST X los valores primarios en el area de Gestién Documental de
® |[Certificado de cursos X TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
* |Constancia laborales X eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
* |Fotocopia cédula de ciudadania X procedimiento de disposicion documental por el método de
® |Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia) X picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
® |Certificado antecedentes disciplinario (procuraduria) X electronico.
® |Certificado afiliacién a EPS X
- A, — Documentos valorados con el concepto del Archivo General de
® |Certificado afiliacién a Fondo de Pension X I Namids AN s rom Fieem stooerees et oe e,
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6 0 DISPOSICION FINAL AL
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GESTION | CENTRAL (D)

. I, p TG INGCTOT T FOTN Y 110 UCTIT VatoTes STouTuanys,
® |Certificado afiliacién a Fondo de Cesantias

® [Solicitud afiliacion a seguridad social TH-FR-33

® |Fotocopia Licencia de conduccion
* |Fotocopia seguro obligatorio

® |Fotocopia Tarjeta de Propiedad de carro
* |Fotocopia Tarjeta de Propiedad de moto

* |Fotocopia Ultimo recibo del agua cancelado
* |Registro civil de matrimonio

* |Fotocopia cédula esposo(a)
* | Registro de nacimiento de los hijos

* |Fotocopia documento de Identidad hijos
® |Certificacién de cuenta bancaria

® |Entrevista de Seleccién

® |Pruebas psicométricas/pruebas técnicas
® |Entrevista técnica TH-FR-29

® |Exdmen médico ocupacional

* |Informe estudio de seguridad
® |Orden de visita domiciliaria

® |Informe de visita domiciliaria

® |Comunicacion de ingreso

AR N N R S N R N P R R R N A N N B

* |Comunicacion de presentacion

* |Debida diligencia X .msg
* |Contrato de trabajo X

® |Acuerdo X

® |Otrosi X

® |Comunicacion X

* |Evaluacion periodo de prueba TH-FR-40 X

® |Cddigo de conducta X

® |Creacién como Proveedor X

® |Entrenamiento / induccion TH-FR-44 X

® |Actade entrenamiento TH-SE-FR-1 X

® |Descripcion de puesto de trabajo TH-FR-18 X

® |Afiliacién a ARL X

© | Afiliacion a caja de compensacion X

® |Afiliacién a EPS X

© | Afiliacion a fondo de pensiones y cesantias X

* |Afiliacion a medicina prepagada X

® |Habeas data X

* |Aportes voluntario al sistema de seguridad social X

. Acta de entendimiento reglamento de uso seguro de vehiculos asignados por TH-FR-32 X

la empresa

® |Evaluacion de conduccion

® |Acuerdo de entendimi y 6n de protocolo de li efr TH-FR-31 X

® |C icacion confirmacion traslado a EPS X .pdf
* |Comunicacién confirmacién traslado a fondo de pensiones X .pdf
® |Convenio de capacitacion especial X

® |Convenio de estudio X

® |Evaluacién movimiento interno X

® |Citacién X
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CODIGO

cb

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

Fi

S. | ELE.

DI

G.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Acta de descargos

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Acta de testimonio

Aplazamiento

Resolucién de procesos disciplinarios

Anexos al proceso disciplinario

Acta de compromiso

Certificado de embarazo

Notificacién desembolso de entidades

Notificacién tramite pensién

Autorizacién de descuento

Permiso laboral

Reporte horas extras

Comunicacién de vacaciones

Comunicacion pago de la némina

Comunicacién incremento salarial

Nivelacién salarial

Reduccién retefuente

Embargo de salario

Levantamiento del embargo de salario

Descuento sindical

Afiliacién portafolio de beneficios

Anticipo salarial

Solicitud anticipo de prima

Solicitud retiro de cesantia

Auxilio universitario

Compensacién vacaciones en dinero

Derecho de peticién

Estudio de préstamo

Reporte enfermedad profesional

Retiro de poliza del servicio de agua por nomina

Comunicacién de renuncia

Formato aceptacion renuncia voluntaria

TH-FR-59

Comunicacién terminacién de contrato

Liquidacion definitiva contrato laboral

Acta de entrega de puesto de trabajo

TH-FR-53

Pazy salvo

Acta de entrega de EPP

Acta de entrega de Dotacién

AR P e B R S N P e R R D A A B N P B D N D P A A e N Y

INFORMES

104100

26

INFORMES DE COSTOS DE PERSONAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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CcODIGO: 104100

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO DIG.| FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S

GESTION | CENTRAL (D)
Informe de costos de personal X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

o
®
m
=
m

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE LENTES Y MONTURAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Control de asignacién beneficio lentes y monturas X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en

104100 51 | 17

| Om

e |[Solicitud de lentes X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Formula de examen Oftalmoldgico X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Formula oftalmica X .pdf
NOMINA
NOMINA ESTUDIANTES EN PRACTICA kactus X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Notificacién ingreso estudiante en practica X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
e |Relacion datos estudiante X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

® |Archivo reporte pago X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

104100 63 | 01

o CJ/M|

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

NOMINA
NOMINA GENERAL Kactus X X 1 77 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Noémina quincenal X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Registro de novedades de nomina X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

104100 63 | 02

m]l |

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |PLANTA DE PERSONAL
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104100 72 | 01 | [] |PLANTA DE PERSONAL X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion de la planta
® |Planta de personal X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
un listado de aquellos empleados que han sido nombrados
para ocupar en propiedad un cargo vacante en la planta por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |PROCESOS JURIDICOS
104100 75 | 02 I:] PROCESOS ADMINISTRATIVOS X X 1 9 X Evento de cierre: Resolucion final
® |Solicitud de conciliacién prejudicial X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en
e |Demanda X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Pruebas X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
o |Poder X perdida de los valores primarios en el area de Gestion
" Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
® |Contestacion de la demanda X ” :
actade yn documental, de acuerdo con lo dispuesto
®_[Citacion a audiencia X enelprc de disposicién documental por el método
* |Auto del juzgado X de picado.
® |Acta de audiencia de conciliacion X
* |Grabacion de la declaracion / interrogatorio audiencia de conciliacion X Documentos valorados con el articulo 52 de la Ley 1437 de
® |Acta de audiencia de pruebas X 2011 que define los tiempos de retenciény no tiene valores
* |Grabacion de la declaracién / interrogatorio audiencia de pruebas X secundarios
® |Alegatos de conclusién X
® |Sentencia X
® |Recurso de apelacion X
® |Auto admisorio de apelacion X
® | Auto corre traslado alegato primera instancia X
® |Auto segunda instancia X
® |Recurso de casacién X
* |Replica X
® |Sentencia final X
[l |PROCESOS JURIDICOS
104100 75 | 07 | [J |PROCESOS LABORALES X X 1 19 X Evento de cierre: Sentencia en segunda instancia y/o casacién
* |Solicitud de conciliacion prejudicial X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e [Demanda X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Pruebas X los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
« |Poder X perdida de los valores primarios en el rea de Gestién
— Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
* | Contestacion de lademanda X .
actade documental, de acuerdo con lo dispuesto
®_|Citacién a audiencia X enelp de di documental por el método
® |Auto del juzgado X de picado.
® |Acta de audiencia de conciliacién X
® |Grabacion de la declaracion / interrogatorio audiencia de conciliacion X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Acta de audiencia de pruebas X secundarios.
® |Grabacion de la declaracion / interrogatorio audiencia de pruebas X
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* |Alegatos de conclusién X
® |Sentencia X
® |Recurso de apelacion X
* |Auto admisorio de apelacion X
® |Auto corre traslado alegato primera instancia X
® |Auto segunda instancia X
® |Recurso de casacion X
® |Replica X
* |Sentencia final X
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LUIS ORLANDO JULIAD CARRASQUILLA Nombre:  jonamaLopezaraero
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE GESTION HUMANA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:

D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: |

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
104110 02| 25| [ ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO - X X 2 18 X X Evento de cierre: Alfinalizar el afio
COPASST
® |Acta de Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo - Copasst X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
e |Acta de convocatoria X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Acta de elecciones X consulta en el area de gestion documentaly cumplido el
« | Acta de conformacion del comité X tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy electrénico se transfieren al archivo histérico para
formar parte de la memoria institucional de TRIPLE A S.A.
E.S.P., la subserie adquiere valores permanentes, debido a que
su informacidn registra las decisiones tomadas que tiene
como objetivo la promocién y la vigilancia de las normas de
seguridad y salud en el trabajo. Ademas, es un canal de
comunicacion entre los funcionarios y el empleador por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacion documental para el soporte fisico y preservacion
digital a largo plazo para el soporte electrénico.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |BRIGADAS DE EMERGENCIAS
104110 15 | 01 | [] |BRIGADAS DE EMERGENCIAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Listado de Brigadista X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e |Informe de simulacros X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Evaluacién de simulacros X pdf los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Cronograma de capacitacion X sx eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
o - Gestion Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando
Registro de asistencia X o
constancia en el acta de eliminacion documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
104110 49 | 05 | [] |INFORMES DE ACCIDENTALIDAD X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de accidentalidad X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
104110 49 | 06 | [] |INFORMES DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
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* |Informe de accidente y/o incidente de trabajo X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
e |Furat X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |investigacién de accidente de trabajo X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
« |Comunicacion externa X pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Lecai id M - - Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
ecciones aprendidas .
" - P P acta de elimi i6n documental, de acuerdo con lo dispuesto
Negacion de evento X -paf en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
104110 49 | 20 | [ |INFORMES DE AUSENTISMO LABORAL X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de ausentismo laboral X Xlsx Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
INFORMES DE AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
104110 49 | 21| [0 SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Autoevaluacion AAA X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
104110 49 | 49 | [] |INFORMES DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de inspeccion locativa X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
* |Informe de inspeccién de extintores. X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Inspeccién de equipos de emergencia de los diferentes centros de trabajo X _pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
o |Informe de inspeccion de SST X pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
* |Informe de Inspecciony mantenimiento de lineas de vida verticales X .pdf o ) )
actade documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
® |Informe de inspeccion de vehiculos X .pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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CcODIGO: 104110

0 L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO ELE. | DIG.|] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S

GESTION | CENTRAL (D)

o
®

INFORMES
INFORMES DE MEDICIONES OCUPACIONALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de mediciones ocupacionales de presion sonora, sonometrias, Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
dosimetrias, quimicos, vibraciones e iluminacion elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

Om

104110 49 | 57

* |Plan de trabajo de mediciones higiene industrial X .pdf los documentos en su soporte original electronico se

* |AC de mediciones X .pdf transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los estudios técnicos que se realizan en el entorno
del trabajo, que permiten identificar condiciones de Riesgo,
Quimico, fisico y bioldgico, que pueden afectar las seguridad y
la salud en el trabajo, de los colaboradores de su empresa u
organizacion por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos valorados con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
1072 de 2015 que define los tiempos de retencién y no tiene
valores secundarios.

Il |MATRICES
104110 60 | 02 | [] |MATRICES DE DOTACION Y UNIFORMES X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz

Matriz de dotacién y uniformes por cargo MC-ST-FR-3 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |MATRICES
104110 60 | 03 | [] |MATRICES DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL - EPP X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz

Matriz de EPP por cargos MC-ST-FR-4 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |MATRICES

MATRICES DE IDENTIFICACION DE TRABAJADORES CON ACTIVIDADES DE . N -
104110 60 | 05 | [] ALTO RIESGO X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz
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0 ) R REPRODUCCION]
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® |Matriz de identificacion de trabajadores con actividades de alto riesgo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |MATRICES

104110 60 | 04 | [] |MATRICES DE IDENTIFICACION DE PELIGRO Y VALORACION DE RIESGOS X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz

* |Matriz ipvr aprovisionamiento, logistica y mantenimiento locativo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en

® |Matriz ipvr sede ciudadela X Xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,

o |Matrizipvraseo y cafeteria X Xlsx los documentos en su soporte original electronico se eliminan

o |Matrizipvr gerenciales - administrativos X sx por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion

" » Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el

* | Matriz ipvr control analitico de agua X Xlsx "
actade documental, de acuerdo con lo dispuesto

® _|Matrizipwr distribucién agua potable X Asx enelprc de disposicién documental por el método

. Matrizipvr formacién, capacitacion, entrenamiento de brigadas, lideres de M s de borrado seguro.

evacuacion, o respuesta a emergencias

®_[Matrizipvr gestion social X Xlsx Documentos valorados administrativamente y no tiene valores

® |Matrizipvr contratacion, disefo e interventoria de obras X xlsx secundarios.

® |Matrizipvr laboratorio de medidores X Xlsx

® |Matrizipvr oficinas comerciales X Xlsx

® |Matrizipvr comercializacién X Xlsx

® |Matrizipvrm ) de equipos, vehiculos e instalaciones X Xlsx

® |Matrizipvrm ) de equipos de computo y desarrollo de sistemas X Xlsx

* |Matriz ipvr proveedores X Xlsx

® |Matrizipvr recoleccion y transporte agua residual X Xlsx

* |Matriz ipvr sede acueducto X Xlsx

® |Matrizipvr sede delicias X Xlsx

* |Matriz ipvr sede prado X Xlsx

® |Matrizipvr sede estacion recreo X xlsx

* |Matriz ipvr sede soledad X Xlsx

® |Matrizipvr seguridad y salud en el trabajo X xlsx

® | Matriz ipvr tratamiento agua residual y disposicion agua residual depurada X Xlsx

* | Matriz ipvr visitas institucionales X Xlsx

© | Matriz ipvr disposicion final de residuos solidos X xlsx

® | Matrizipvr barrido, limpieza, recoleccion y transporte de residuos sélidos X Xlsx

. Mz/amz ipvr barrido, limpieza, recoleccion y transporte de residuos sélidos (vias X s

y éreas

® |Matrizipvrm automotriz flota pesada - pocitos X Xlsx

® | Matriz ipvr produccion agua potable X Xlsx

® |Matriz ipvr transporte y disposicién final de respel X Xlsx

B | MATRICES

104110 60 | 07 | [] |MATRICES DE RESTRICCIONES Y RECOMENDACIONES MEDICO LABORAL X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion de la matriz

DIRECCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Pagina 125



Triple A S.A.E.S.P.

Q@O

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: MC-GD-FR-3
Versi6n:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

104110

cODIGO

cb SE | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Matriz de restricciones y recomendaciones médico laboral

Xlsx

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

NORMOGRAMA

104110 64 | 01

NORMOGRAMA

Evento de cierre: Actualizacién del normograma

Normograma

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

104110 70 | 33

PLANES DE TRABAJO ANUAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Planificacién SST

Xlsx

ol (M

Informe de gestién del plan de trabajo

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

104110 70 | 37

PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL

Evento de cierre: Actualizacion del plan

Plan estratégico de seguridad vial

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
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Il |PROFESIOGRAMA
104110 77 | 01 | [] |PROFESIOGRAMA X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del profesiograma
® |Profesiograma periédico MC-ST-DC-49 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
donde se especifican y se acreditan las funciones que tiene un
empleado en su puesto de trabajo por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |PROGRAMAS
104110 78 | 06 | [] |PROGRAMAS DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa
® |Programa de inspecciones de seguridad y salud en el trabajo MC-ST-IT-20 X .pdf Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PROGRAMAS
104110 78 | 07 | [] |PROGRAMAS DE PREVENCION Y PROMOCION DE SALUD X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa
* |Programa de vigilancia epidemioldgica Vibracion segmentaria MC-ST-DC-3 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* |Programa cardiovascular MC-ST-DC-4 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
* |Programa de vigilancia epidemiologica para prevencion de intoxicaciones MC-ST-DC-29 X .pdf los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
* |Programa de prevencion de enfermedades por riesgo bioldgico MC-ST-DC-44 X .pdf por perdida de los valores primarios en. eléreade Gest.\én
* | Programa de prevencion de enfermedades por riesgo quimico MC-ST-DC-53 X .pdf Documen»tal}de T,F?IPLE ASA.ES.P. dejando constanc.la enel
Programa de vigilancia epidemioldgica prevencion de desordenes musculo actade -udocumentat,’de acuerdo con lo dlSpl{SSiO
. " MC-ST-DC-6 X .pdf en el procedimiento de disposicién documental por el método
esqueléticos
- — de borrado seguro.
* |Programa de vigil ia epi Conservacién auditiva MC-ST-DC-7 X .pdf
® |Programa psicosocial -pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
. Programa de prevencion del abuso del alcohol, tabaco y uso de otras MC-ST-DC-48 X pdf secundarios.
sustancias psicoactivas
® |Programa de empresa saludable MC-ST-DC-28 X -pdf
* |Programa de identificacion y variacion de riesgos psicosociales MC-ST-DC-15 X .pdf
* |Programa de protecci6n contra caidas MC-ST-DC-13 X .pdf
* |Programa de promocion y motivacion liga 100 seguray saludable MC-ST-DC-8 X .pdf
* |Programa de reincorporacion laboral MC-ST-DC-45 X .pdf
[l |SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN . o s
104110 9 |01 | [ EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del diagnéstico
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- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO DIG.| FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

o
®
m
=
m

cestion | cenrra | T E S (D)

Autoevaluacion inicial estandares minimos MC-ST-FR-5 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Cambio del responsable
Procedimiento

104110 90 | 02

| O0m

.pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
_pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

® |lInstrucciones de trabajo

® |Programa
® |Formato

<[> x| >

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
RECURSOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacién del documento

Inventario de los recursos humanos, técnicos, tecnolégicos X Xls Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
Presupuesto detallado por actividades X xls elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.

104110 90 | 03

ol (M

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
104110 90 | 04 | [[] |RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del documento
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DEPENDENCIA: DIRECCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CODIGO: 104110
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | oo 2o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Funciones, responsabilidades, autoridad y rendicion de cuentas de los MC-DC-5 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
sistemas de gestion de calidad, seguridad y salud en el trabajo elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
104110 90 | 05 | [] |RESPONSABLE DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 9 X Evento de cierre: Cambio del responsable
® |Acta de nombramiento o asignacion X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
* |Hojadevida X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Licenciaen SST X pdf los documentos en su soporte original fisico se eliminan por
« |Cursovirtualde 50 horas X pdf perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
o [Curso virtual de 20 horas X “pdt DocumemaldeTF}lPLEAS.A.E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JUAN GUILLERHO QUUANO MARENCO Nombre:  joHamaLoPEzarReTo
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRAB Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DESARROLLO HUMANO
CODIGO: 104200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES - ARGHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
W |AcTAS
104200 02 | 09 | [] |ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL X X 2 18 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Acta de comité de convivencia laboral X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
e |Acta de convocatoria X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Acta de elecciones X consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
« |Acta de conformacion del comité X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
® |Formato para interponer quejas por acoso laboral o presentar sugerencias TH-FR-8 X c}érre det expefjlente, os dt.qun?erTms en su soporte original
ante el comité de convivencia laboral fisico s.e t.rans.fler.en al archivo histérico para formar parfe dela
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los temas tratados cuya finalidad es contribuir a
proteger a los trabajadores contra riesgos psicosociales que
puedan afectar su salud por lo tanto por lo tanto se procede a
la conservacion total como fuente de informacién para la
historiay se aplica procesos de conservacién documental.
Documentos con valor secundario evidencial.
W |AuxiLios
104200 11 | 02 | []] |AUXILIOS EDUCATIVOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Solicitud de auxilio educativo TH-FO-FR-3 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
* | Verificacion requisitos auxilio educativo X .msg elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Certificado de notas X pdf los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
« |Volante de matricula X ot eliminan por perdida de los valores primarios en el rea de
- Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
* |Formato de excepci6n de pago - FI X .pdf . .
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
® |Convenio para la capacitacion especial X .pdf " " " o
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicién
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |AuxiLios
104200 11 | 03 | [] |AUXILIOS PARA HIJOS EN CONDICIONES DE DISCAPACIDAD X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de auxilio X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
® |Soporte auxilio para hijos en condiciones de discapacidad X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
104200 49 | 04 | [] |INFORMES AUDITORIAS EXTERNAS AL MODELO EFR X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION DESARROLLO HUMANO

104200

cODIGO

cb SE

SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

FIS.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Informe de auditorias externas al modelo EFR

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

104200 49

18

INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS AL MODELO EFR

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de auditorias internas al modelo EFR

.pdf

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

104200 49

23

INFORMES DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de clima organizacional

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INFORMES

104200 49

39

INFORMES DE EVALUACION DE DESEMPENO

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Evaluacién de desempefio

kaptus

ol I

Informe de evaluacion de desempefio

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION DESARROLLO HUMANO

104200

cODIGO

cb SE

SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

o
®

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

MODELO DE EMPRESA FAMILIARMENTE RESPONSABLE - EFR

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

104200 61

01

DOCUMENTOS DEL MODELO DE EMPRESA FAMILIARMENTE RESPONSABLE -

EFR

Evento de cierre: Actualizacion del documento

Modelo

.pdf

Phva

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ORGANIGRAMAS

104200 66

ORGANIGRAMAS

Evento de cierre: Actualizacién del na

Organigrama

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es una
representacion grafica de la estructura jerarquica y funcional
de la organizacion por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico

PLANES

104200 70

07

PLANES DE DESARROLLO PROFESIONAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Plan de desarrollo profesional

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

104200 70

10

PLANES DE FORMACION

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Plan de Formacién

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION DESARROLLO HUMANO

CcODIGO: 104200

- L A REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

cestion | cenrra | T E S (D)

Diagnéstico de formacién X Xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PROGRAMAS
104200 78 | 01 | [] |PROGRAMAS DE CULTURA EMPRESARIAL X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa

Programa de cultura empresarial X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

REGISTROS DE EVENTOS
REGISTROS DE EVENTOS DE BIENESTAR LABORAL X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Publicidad

104200 83 | 02

Cm]l |

.pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
.pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
ing los documentos en su soporte original fisico se seleccionan
pdf por el método de Seleccién cualitativa intrinseca de aquellos
eventos que se consideren historicos para TRIPLEAS.A. E.S.P.
sobre el total de los expedientes producidos anualmente. EL
procedimiento de seleccion se realizara una vez cumplido el
tiempo de retencion en el drea de Gestién Documental, bajo la
direccion del responsable del dreay el Comité Interno de
Archivo, los documentos seleccionados en su soporte original
se transfieren al Archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental, el otro porcentaje se eliminan en el
area de Gestion Documental dejando constancia en el acta de
eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
picado.

® |Listado Inscripciones
* |Registro fotografico
® |Orden de pedido

> [ x| |x

Documentos valorados administrativamente y el porcentaje
1ado adquiere valor io histérico.

W |REGISTROS DE FORMACION

REGISTROS DE FORMACION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS . - ~
104200 8a 01| [] LABORALES X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DESARROLLO HUMANO
CODIGO: 104200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL | 0 L oo o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
® |Solicitud de formacién TH-FO-FR-2 X .msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Registro de asistencia TH-FO-FR-1 X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Certificado de participacién de la formacién X consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o |Evaluacion de eficacia de (a capacitacion TH-FR7 X pdf tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
o | Evaluacion de satisfaccion del evento X ot cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por perdida de
los valores primarios en el area de Gestion Documental de
TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |REGISTROS DE FORMACION
104200 84 | 02 | [] |REGISTROS DE FORMACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X X 1 59 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de formacién TH-FO-FR-2 X .msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
* |Registro de asistencia TH-FO-FR-1 X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o [certificado de participacion de la formacion X consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o |Evaluacion de eficacia de la capacitacion TH-FR7 X ot tiempo de retencidn en el archivo central contados a partir del
o | Evaluacion de satisfaccion del evento X ot cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico, electronico y el digitalizado se eliminan por perdida de
los valores primarios en el drea de Gestion Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicion documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
1072 de 2015 que define los tiempos de retencién y no tiene
valores secundarios.
Il |REGISTROS DE FORMACION
104200 84 | 03 | [] |REGISTROS DE FORMACION GENERAL X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de formacién TH-FO-FR-2 X .msg Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en
* |Registro de asistencia TH-FO-FR-1 X elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Certificado de participacién de la formacién X los documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Evaluacion de eficacia de la capacitacion TH-FR7 X pdf eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
o — " — Gestién Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando
Evaluacion de satisfaccion del evento X .pdf . o
constancia en el acta de eliminacion documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
documental por el método de picado para el soporte fisico y
borrado seguro para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MERLYN MARIAALTAMAR CODINA | 2 Nombre:  JOHARALOPEZBARRETO
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104200
0 oN| DisPOSICION FINAL | oo CCON
cODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| s || e
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno CcT E S
GESTION | CENTRAL (D)
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: GERENCIA DE NEGOCIOS INDUSTRIALES Y COMERCIALES
CODIGO: 105000
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |ACUERDOS
105000 03 | 02 | [] |ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia del acuerdo
® |Acuerdo de Confidencialidad X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el
e |Comunicacion X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Certificado de existencia y representacion legal X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Rut X pdf perdida de los valores primarios en el area de Gestion
o |Copia del documento de identidad X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 1 de la Ley 791 de 2002
que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ALBERTO MARIO POLIFRONI BENEDETTI Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo (GERENTE DE NEGOCIOS INDUSTRIALES Y COMER Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE ALIANZAS & NUEVOS NEGOCIOS
CODIGO: 105100
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |INFORMES
105100 49 | 43 | [] |INFORMES DE FACTIBILIDAD DE NUEVOS DE NEGOCIOS X X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del informe de factibilidad
® |Informe de factibilidad X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Actade reunion X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Estudio de mercado X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Modelo financiero X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Estudio técnico X pdf Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
P N acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Concepto juridico regulatorio X .pdf - . ” 4
- — en el procedimiento de disposicion documental por el método
® |Acuerdo de confidencialidad X .pdf
de borrado seguro.
® |Cronograma de implementacion X Xlsx
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |INFORMES
105100 49 | 72 | [] |INFORMES PRELIMINARES DE NUEVOS NEGOCIOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe preliminar de nuevos negocios X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Actade reunion X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Acuerdo de confidencialidad X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ALICIA MARIA HAYDAR MERGENTHALER
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo ‘SUBGERENTE DE ALIANZAS & NUEVOS NEGOCIOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
. Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccioén VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION CLIENTES INDUSTRIALES
CODIGO: 105200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |ACUERDOS
105200 03 | 01 | [] |ACUERDOS COMERCIALES DE PRESTACION DE SERVICIOS X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del acuerdo comercial
® |Propuesta comercial X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Aceptacion de propuesta comercial X .msg archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Autodeclaracion de residuos. X Xlsx documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
* [Preliquidacion X Xlsx perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 1 de la Ley 791 de 2002
que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
| CERTIFICADOS
105200 19 | 03 | [] |CERTIFICADOS DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS - RESPEL X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificado de disposicion final de residuos peligrosos X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Certificado de disposicion final de residuos especiales X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Certificado de aprovechamiento de RCD X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
e |[Certificado de tratamiento y de aprovechamiento X .pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el numeral |, articulo 2.2.6.1.3.1.
del Decreto 1076 de 2015y no tiene valores secundarios.
Il |CONTRATOS
CONTRATOS DE VENTA DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 19 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la poliza
Oferta comercial X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
Contrato X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
Péliza X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
Acta de inicio X pdf perdida de los valores primarios en el area de Gestién
o |Otrosi X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
- actade 6n documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Comunicacion X pdf ) )
- en el procedimiento de disposicién documental por el método
® |Actade Liquidacion X .pdf
de borrado seguro.
® |Acta de finalizacion X .pdf
| Formato de solicitud de registro y autorizacién de vehiculos a relleno sanitario X xlsx Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
® |Actade disposicion final X -pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cadigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: LOURDES RONCALLO MENESES
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR CLIENTES INDUSTRIALES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
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Triple A S.A. ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA: DIRECCION CLIENTES INDUSTRIALES

CODIGO: 105200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P | PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT | E | S (D)
GESTION | CENTRAL

[ Subserie documental
* Tipo documental
SGC: Sistema de Gestién de Calidad

PR: Privado

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION: ‘

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

DIRECCION CLIENTES COMERCIALES

DIRECCION CLIENTES COMERCIALES

CODIGO: 105300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION] DISPOSICION FINAL |  REPRODUCCION | - o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |ACUERDOS
105300 03 | 01 | [] |ACUERDOS COMERCIALES DE PRESTACION DE SERVICIOS X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del acuerdo comercial
® |Propuesta comercial X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Aceptacion de propuesta comercial X .msg archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Autodeclaracion de residuos. X Xlsx documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
* [Preliquidacion X Xlsx perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 1 de la Ley 791 de 2002
que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
Il | CERTIFICADOS
105300 19 | 03 | [] |CERTIFICADOS DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS - RESPEL X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificado de disposicion final de residuos peligrosos X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Certificado de disposicion final de residuos especiales X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® | Certificado de aprovechamiento de RCD X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
e |[Certificado de tratamiento y de aprovechamiento X .pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el numeral |, articulo 2. 1.3.1.
del Decreto 1076 de 2015y no tiene valores secundarios.
B | CONTRATOS
105300 28 | 09 | [] [CONTRATOS DE VENTA DE PRESTACION DE SERVICIOS X X 1 19 X Evento de cierre: Terminacién de la vigencia de la péliza
® | Oferta comercial X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
e [Contrato X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Poliza X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Actadeinicio X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Otrosi X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
i 5 actade documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Comunicacion X .pdf - ’ B
———— en el procedimiento de disposicion documental por el método
® |Acta de Liquidacion X .pdf
- de borrado seguro.
® |Acta de finalizacion X .pdf
¢ |Formato de solicitud de registro y autorizacion de vehiculos a relleno sanitario X Xlsx Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
® |Acta de disposicion final X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL |PEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
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Triple A S.A. ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

DIRECCION CLIENTES COMERCIALES

D: Digitalizacion

FECHA DE APROBACION: ‘

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION: ‘

CODIGO: 105300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT | E | S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: FERNANDO ALBERTO VILLARREAL MUVDI
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR CLIENTES COMERCIALES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD:

DIRECCION CLIENTES COMERCIALES
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE CANALES DIGITALES
CODIGO: 106210
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |REPORTES
106210 88 | 07 | [] |REPORTES DE SOLICITUDES POR IVR X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Reporte de solicitudes X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |SOLICITUDES
106210 93 | 01 | [[] |SOLICITUDES DE INFORMACION DE CLIENTES X X 2 8 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Registro sonoro X .mpg Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LEANDRO JOSE PENA PUPO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE CANALES DIGITALES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccioén VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘

JEFATURA DE CANALES DIGITALES Pégina 142



Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:02
SXOTON
Triple A S.A.E. Paginaldel
DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION PQR
CODIGO: 106220
coDIGO SGC SOPORTE ACCESO  |ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS| L'::'E:%SIOD: JSPOSICION FIN]  REPRODUCCION AR
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODIGO ARCHIVO T ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB FORMATO FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confi i ingido] Interno cesion | centraL CT| E S (D)
| ACUERDOS
106220 | 03 | 06 | []|ACUERDOS POR CONSUMOS DEJADOS DE FACTURAR X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del acuerdo
® |Citacion X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el archivo central contados
® | Acuerdo por consumos dejados de facturar por uso irregular del servicio X | X .pdf apartir del cierre del expediente, los documentos en su soporte original fisicoy
electrénico se eliminan por perdida de los valores primarios en el rea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el pre imif de di icio
documental por el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro para el
soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores secundarios.
| INFORMES
® |Informe Rap a favor AAA X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el archivo central contados
 |Informe Rap modificatorias X Xlsx apartir del cierre del expediente, los documentos en su soporte original electrénico se
® |Informe Sap X xlsx eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
TRIPLEAS.A.E. dejando constancia en el acta de eliminacid , de
acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento de disposiciéon documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores secundarios.
[ | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
106220 | 69 | 01 | []|PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS DE USUARIOS X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del trémite del PQR
* |PQRdelcliente: Peticion, Queja, Reclamo, Recursos X X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los documentos en soporte
© | Mail box adjunto X | X .pdf fisico se digitalizan con fines de consulta en el rea de Gestion Documental, y cumplido
o | Acuse recepcion X X pdf eltiempo de retencién en el archivo central contados a partir del cierre del expediente,
« |Correo electronico X X pdf los documentos en su soporte original fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por
perdida de los valores primarios en el érea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A. E.S.P.|
® |Respuesta X X .pdf . . "
dejando enelactade 1 documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Aperturaa Pruebas X X pdf enel de 6n documental por el método de picado para el soporte
* |Citacién X1 X -pdf fisico y borrado seguro para el soporte electrénico.
* | Notificacion personal X X .pdf
* |Notificacién por aviso X X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores secundarios.
* |Oficio de desistimiento X X pdf
* |Oficio Remisorio de desistimiento ante la SSPD X X .pdf
* | Oficio Remisorio del expediente ante la SSPD X X .pdf
® | Formato de remision del expediente ala SSPD X X .pdf
® |Investigacion preliminar X X .pdf
® | Auto de apertura Investigacion SAP X X .pdf
* |Pliego de cargos X X .pdf
* |Descargos X X .pdf
® | Resolucion SSPD - REP X X pdf
* |Reporte de cumplimiento de Resolucion SSPD - REP y soportes de pago de las X X .pdf
® R /Denuncia SSPD X X pdf
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Cddigo: MC-GD-FR-3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:02
2026-06-19
Péginalde1
DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION PQR
CODIGO: 106220
coDIGO SGC SOPORTE ACCESO  |ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS| L'::'E:%S“?: §SPOSICION FIN IREPRODUCCIéN AR
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODIGO ARCHIVO T ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB FORMATO FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR |C Interno cesion | centraL CT| E S (D)
. a Requerimientos/Denuncias SSPD X X pdf
® | Ampliacion de terminos X X pdf
® | Publicacion en Pagina Web - Citacion X X pdf
® | Publicacion en Pagina Web - Noti. aviso X X .pdf
® | Publicacion en Ofinas Comercial - Noti. aviso X X .pdf
* [Notificacion por correo electronico X X .pdf
* | Requerimiento de expediente - RAP X X .pdf
. de expediente - RAP X X .pdf
® | Devolucién de expediente - RAP X X .pdf
® | Respuesta Devolucion de expediente - RAP X X .pdf
® | Respuesta Auto de trdmite SSPD - pruebas apelacién X X .pdf
® | Cumplimiento Resolucién SSPD - REQ X X .pdf
® | Respuesta Apertura a Pruebas X X .pdf
® | Resolucién SSPD - RAP X X .pdf
® | Respuesta tnico req de cumplimiento de resolucién X X .pdf
. ion preliminar SAP X X .pdf
. Auto de apertura igacion SAP X X pdf
® |Inicio auto de prueba investigacion SAP X X .pdf
® | Atenci6n auto de prueba investigacion SAP X X .pdf
® |Respuesta de Alegatos X X .pdf
® | Publicacion en Pagina Web - Noti. Correo X X .pdf
® |Auto de tramite SSPD - pruebas apelacién X X pdf
® |Cumplimiento de Resolucién SSPD - RAP X X pdf
® | Recurso de reposicion contra SAP X X pdf
o |Requerimi unico imiento de resolucion X | X .pdf
® | Resolucién SSPD - REQ X X pdf
* |Resolucién SSPD por la cual se resuelve una investigacién por SAP X X pdf
® |Traslado de Alegatos X X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: HILDAROSA ALEAN MOSQUERA JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE GESTION PQR Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
. Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccién VERSION TRD: FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Triple A S.A. E.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA: JEFATURA NUEVOS SERVICIO
CODIGO: 106230
0 TIEMPOS DE " REPRODUCCION
CODIGO sGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS e DISPOSICION FINAL | “_ o0 P o cie b
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cb SE | sB D FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (LI | LD cT E S R LRI
FORMATO GESTION | CENTRAL (D)
Il [HISTORIALES
Evento de cierre: Terminacion de Contrato de condiciones
106230 44 | 05 | [] |HISTORIALES DE CLIENTES X X 1 4 X X )
uniformes
® | Solicitud Nueva Conexion del servicio (Individual) X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e [Solicitud ibilidad/viabili dispc i prestacion efectiva X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
e |Inspeccion Base de Datos X | X | X _pdf consulta en el drea de Gestién Documental, y cumplido el
o |Formato i nuevos servicios X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o |Solicitud Nueva Conexion del servicio X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
« |Carta de Respuesta X X pdf fisico, electrd‘nicoiy el digitauzado se é?l‘iminan por perdida de
« ICitacion X X odf los valores primarios en area de Gestién Documental de' TRIPLE
AS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
*_|Contrataci6n del servicio X X pf de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
e |Solicitud Nueva Conexion del servicio (Constructores/industriales/comerciales) X .pdf de di documental por el método de picado para el
® |Revision de disefios XX -pdf soporte fisico y borrado seguro para el soporte electronico.
® |Formato de Inspeccion Gpc X X X pdf
® |Acuerdo de Irregularidades X X pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Actade Irregularidades X secundarios.
® |Formato de Lt I de Asentamientos Subnormales y Cl inos X
® |Registro fotografico X .Jjpg
® | Autorizacion para el i de datos personales X
* |Orden de trabajo de instalacion acometida y/o medidor X X X .pdf
® |Orden de inspeccion técnica y/o verificacion X X X .pdf
Il |LICENCIAS
106230 58 | 02 | [] |LICENCIAS DE INTERVENCION DEL ESPACIO PUBLICO X X 1 19 X Evento de cierre: Vigencia de la licencia
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Tramites para contratacion del servicio X pdf en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
106230 85 | 11 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE VERIFICACION DE INSTALACIONES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Orden de inspeccion técnica X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

JEFATURA NUEVOS SERVICIO

Pagina 145



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3

Tipo documental

JEFATURA NUEVOS SERVICIO

CT: Conservacién Total

Versién:03
@o @ 2026-01-07
Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA NUEVOS SERVICIO
CODIGO: 106230
0 TIEMPOS DE " REPRODUCCION
CODIGO sGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS e DISPOSICION FINAL | “_ o0 P o cie b
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CODIGO ,, - ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE | sB FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ) cT E S
FORMATO GESTION | CENTRAL (D)
CD: Cadigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: KETTY ELENA AGUIRRE GOMEZ Nombre:  10HAIRALOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE NUEVOS SERVICIOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
.
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
:: : 2026-01-07
Triple A S.A.ESR Paginaide1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO INMOBILIARIO
CODIGO: 106300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION] DISPOSICION FINAL |  REPRODUCCION | - o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
H |CONTRATOS
106300 28 | 10 | [] [CONTRATOS DE VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las pélizas
® | Oferta comercial X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién los
® |Aceptacion de propuesta comercial X pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
e [Contrato X consulta en el area de Gestién Documental, y cumplido el
o |Solicitud de otro si X msg tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
e |Otrosi X cierre del expediente, los documentos en su soporte original
o |poliza X pdf fisico, electré‘nicuvy el digita'Uzado se el'\vn'ﬂnan por perdida de
. o m M o los valores primarios en el drea de Gestiéon Documental de
aranta — — P TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
° Formatc! d‘evaprobaclon de polizas X -pdf i 6n documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
®_|Actade inicio X -pdf pre imiento de disposicién documental por el método de
® |Actade obra X -pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
® |Comunicacion X .pdf HNi
® |Actade comité X .pdf
® |Informe mensual X pdf Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
e |Actade reunion X .pdf que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
® |Actade terminaciony liquidacion del contrato X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: PASTOR GUILLERMO AREVALO NUNEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE DESARROLLO INMOBILIARIO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION EXPANSION Y RENOVACION CONCESIONES
CODIGO: 106400
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |CONTRATOS
106400 28 | 04 | [] |CONTRATOS DE CONCESIONES Y OPERACION X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las polizas
® |Términos de referencia X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
® |Oferta comercial X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
e |Contrato X consulta en el &rea de Gestién Documental y cumplido el
o |Garantia X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o |poliza X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
o |Acta de inicio X fisico s? \!cﬂl»ncl»su al archivo histérico paraYormarparfede la
- memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
® |Actade entrega de bienes afectos X . . . ”
adquiere valores permanentes, debido a que su informacién
® |Inventario de bienes afectos X xlsx : " :
— el contrato de colaboracién mediante el cual el
® _|Actade reunion X Estado delega una prestacion del servicio publico de la que es
® |Informe de gestion X -pdf que es responsable a TRIPLE A para que la ejecute bajo su
® |Otrosi X -pdf cuenta y riesgo por lo tanto se procede a la conservacién total
® |Comunicacion X pdf como fuente de informacion para la historia y se aplica
® |Requerimiento X .pdf procesos de conservacién documental.
Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
® |Liquidacion del contrato X
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: FLORELIZABETH GARCIA ESCALLON
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR EXPANSION Y RENOVACION CONCES. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
. Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservaci6n Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PRODUCTOS HOGAR Y MERCADEO
CODIGO: 106500
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |CONTRATOS
106500 28 | 06 | [] |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la pdliza
® |Contrato de recaudo X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Otrosi X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Actade inicio X _pdf consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o |Comunicacién X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
| Acta de liquidacion X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico, electronico y el digitalizado se eliminan por perdida de
los valores primarios en el area de Gestion Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electronico.
Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
Il |CONVENIOS
106500 31 | 01 | [J |CONVENIOS DE COLABORACION EMPRESARIAL X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacién del convenio
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® |Formato de solicitud de suscripcién de convenio de colaboracién empresarial X pdf P P ) o ,g
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Convenio de colaboracion empresarial X consulta en el area de Gestién Documental, y cumplido el
e |Otrosi X .pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
® |Comunicacion X .pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
o |Actadeinicio X pdf fisico, electronico y el digitalizado se eliminan por perdida de
o |Actade reunion X paf los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
” TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Informe de gestion anual X pdf )
—— documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® |Actade liquidacién X .pdf Lo . ” p
————— pr de disposicion documental por el método de
®_|Acta definalizacion X picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
® |Evaluacion anual del aliado X .pdf que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
Il |CONVENIOS
106500 31 | 02 | [] |CONVENIOS DE PROTECCION DE SEGUROS COLECTIVOS A USUARIOS X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion del contrato de seguro
® |Convenio de comercializacion y recaudo X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
® | Anexo operativo X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
e |Anexo comercial X pdf consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o [slip de producto X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o |Estudio de mercado X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
i lectrd L digitali i
o [Trastado por Competencia Aseguradora X ot isico, elec ro.nlcoye digi é izado se el \T\nan por perdida de
v Tr Y " X o los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
espuesta Aseguradora .
P 8l 2 P TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
®_|Propuesta comercial X pdf documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
®_|Acta de reunion X -pdf DI de i6n documental por el método de

DIRECCION DE PRODUCTOS HOGAR Y MERCADEO Pégina 149



Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE PRODUCTOS HOGAR Y MERCADEO
CODIGO: 106500
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
® |Actade liquidacién X -pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
| CREDITOS
106500 33 | 02 | [] |CREDITOS DE FINANCIACION NO BANCARIA X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacién del crédito
® |Pagaré X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
e |Cartadeinstrucciones X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Voucher X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |INFORMES
106500 49 | 69 | [] |INFORMES DE SEGUIMIENTO CONVENIOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de seguimiento integral del convenio X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PROYECTOS
106500 80 | 01 | [] [PROYECTOS CORPORATIVOS X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
® |Proyecto X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en el
® |Estudio de mercado X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Cronograma X Xlsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
® |Reporte de anlisis de riesgos de clientes potenciales X .pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
o |Acta de inicio de proyecto X pdf de TRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquwlerevalores
. permanentes, debido a que su informacion esta definida para
® |Actade reunion X .pdf
- lograr los objetivos de TRIPLE AE.S.P. y se alinean con la
* |Presentacion informe de avance X .pdf . " . o
direccion por lo tanto se procede a la conservacién
© |Matriz de lecciones aprendidas X .pdf total coma fuente de informacién nara la historia v se anlica
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N

Triple A S.A. ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE PRODUCTOS HOGAR Y MERCADEO

CODIGO: 106500
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES T T e TECNICA DEL PAPEL SRR PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
* |Actade cierre de proyecto X pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: (CATALINA MANOTAS GIRADO JURE PELAEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE PRODUCTOS HOGAR Y MERCADEO. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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oA S.A.ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CODIGO: 107000
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il |INFORMES
107000 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
e |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
| INFORMES
107000 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
e |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® [Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Coédigo de Serie documental ELE: Electronico Nombre: JUAN CAMILO JACOME ARANA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo ‘GERENTE FINANCIERO Y ADTIVO. Cargo ‘GERENTE DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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T

oA S.A.ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA SISTEMAS

CODIGO: 107100

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL

[ S
107100 02 | 11 | [[] |ACTAS DE COMITE DE DESARROLLO DE REQUERIMIENTOS DETI X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de comité de requermiento X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |AcTAS
107100 02 | 20 | [] |ACTAS DE COMITE DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de comité de seguimiento Tl de proyectos X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

H |AcTAs
107100 02 | 21 D ACTAS DE COMITE DE SEGUIMIENTO TI X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de comité de seguimiento Tl X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

H |PLANES
107100 70 | 38 | [] |PLANES ESTRATEGICOS DE SISTEMAS X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
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D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: |

FECHA DE CONVALIDACION: ‘

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA SISTEMAS
CODIGO: 107100
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Plan de estratégico de sistemas X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JONAS ENRIQUE URBANO JIMENEZ 0
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE SISTEMAS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION:

SUBGERENCIA SISTEMAS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE PROYECTOS TI

CODIGO: 107110
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
W |PROYECTOS
107110 80 | 04 | [] |PROYECTOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
® |Carta del proyecto DI-SI-FR-11 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Plan del proyecto DI-SI-FR-13 X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
* |Plan de gestion de alcance DI-SI-FR-14 X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o [Plan de gestion de tiempo DI-SI-FR-15 X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
o | Plan de gestion de costos DI-SI-FR-16 X pdf Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
o [Plan de gestién de recursos DISIFR17 X pdf actade ina 0 docu}memal»,‘de acuerdo con lo d'\spL{es\o
« [Plan de gestion de comunicaciones DI-SIFR18 M odf en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
® |Plan de gestion de riesgos DI-SI-FR-19 X .pdf
*_|Cronograma X Xlsx D administrativamente y no tiene valores
® |Matriz de riesgos de proyectos DI-SI-FR-30 X -pdf secundarios.
® |Acta de inicio de proyecto X .pdf
® |Actade reunién DI-SI-FR-27 X .pdf
® |Presentacion informe de avance DI-SI-FR-29 X .pdf
® |Matriz de Interesados DI-SI-FR-12 X .pdf
® |Organigrama del proyecto DI-SI-FR-24 X .pdf
® |Matriz de lecciones aprendidas DI-SI-FR-28 X .pdf
® |Acta de cierre de proyecto X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LUIS CARLOS DE LA GRUZ PALMERA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE PROYECTOSTI Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Pblico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA INFRAESTRUCTURATI

CODIGO: 107120

0 TIEMPOS DE A =
DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno oesTioN | centraL CcT E S (D)

ACTAS
ACTAS DE ENTREGA DE CELULARES X X 1 4 X Evento de cierre: Baja del celular

Acta de entrega de celulares DI-SI-FR-1 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

107120 | 02 | 30

0|

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

W |AcTAS
107120 02 | 33 | [] |ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS COMPUTO X X 1 9 X Evento de cierre: Baja de equipo

Acta de entrega de equipos X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l | ARQUITECTURA DE REDES
107120 08 | 02 | [] | DIAGRAMAS DE REDES X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del diagrama de red

Diagrama de red .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
Diagrama de infraestructura de servidores .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l | COPIAS DE SEGURIDAD
107120 32 | 01 | [[]|COPIAS DE SEGURIDAD X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Control copia de seguridad X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA INFRAESTRUCTURATI

CODIGO: 107120

0 TIEMPOS DE A =
DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL

Copia de seguridad X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107120 51 | 01 | []|INSTRUMENTOS DE CONTROL ACCESO AL CENTRO DE COMPUTO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control de acceso fisico al data center X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INVENTARIOS
107120 52 | 03 | [] |INVENTARIOS DE BASES DE DATOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualiacion del inventario

Inventario de base de datos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l | INVENTARIOS
107120 52 | 07 | [] |INVENTARIOS DE DISPOSITIVOS DE RED X X 1 9 X Evento de cierre: Actualiacion del inventario
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA INFRAESTRUCTURATI

CODIGO: 107120

0 TIEMPOS DE A =
DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL

Inventario de dispositivos de red X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

| INVENTARIOS
107120 52 | 10 | [] |INVENTARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO X X 1 9 X Evento de cierre: iacion delinventario

Inventario de equipos de computo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il | INVENTARIOS
107120 52 | 12 | [ |INVENTARIOS DE EQUIPOS UPS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualiacion delinventario

Inventario de equipos de computo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INVENTARIOS
107120 52 | 15 | [] |INVENTARIOS DE LINAES MOVILES Y CELULARES X X 1 9 X Evento de cierre: Actualiacion del inventario
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA INFRAESTRUCTURATI
CODIGO: 107120
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL ’REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
® |Inventario de lineas moviles y celulares X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
M | PROYECTOS
107120 80 | 04 | []|PROYECTOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
® |Carta del proyecto DI-SI-FR-11 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
© | Plan del proyecto DI-SI-FR-13 X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Plan de gestion de alcance DI-SI-FR-14 X pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o [Plan de gestion de tiempo DISIFR-15 X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
— D de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
® |Plan de gestion de costos DI-SI-FR-16 X .pdf I :
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Plan de gestion de recursos DI-SI-FR-17 X .pdf enelp o de di ici6n documental por el método
® |Plan de gestién de comunicaciones DI-SI-FR-18 X pdf de borrado seguro.
® |Plan de gestion de riesgos DI-SI-FR-19 X .pdf
® |Cronograma X xlsx Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® | Matriz de riesgos de proyectos DI-SI-FR-30 X .pdf secundarios.
® | Actade inicio de proyecto X pdf
® |Actade reunion DI-SI-FR-27 X .pdf
® |Presentacion informe de avance DI-SI-FR-29 X .pdf
® |Matriz de Interesados DI-SI-FR-12 X pdf
* |Organigrama del proyecto DI-SI-FR-24 X pdf
® | Matriz de lecciones aprendidas DI-SI-FR-28 X pdf
® | Actade cierre de proyecto X pdf
[l |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
107120 86 | 01 | []|REGISTROS DE MANTENIMIENTOS DE CENTRO DE CABLEADO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
® |Acta de mantenimiento de centros de cableado X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
107120 86 | 02 | [] |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS DE COMPUTO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA INFRAESTRUCTURATI
CODIGO: 107120
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno [ ) CcT E S (D)
® | Actade mantenimiento de equipos X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: KEVIN YAIR RAMOS ZAMBRANO JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE INFRAESTRUCTURATI Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

JEFATURA ADMINISTRACION Y MTTO. DE APLICACIONES

cODIGO: 107130
- A A REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION] DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG. FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO ARCHIVO cT E S R DRHELDIH
GESTION ] CENTRAL (D)
[l | APLICACIONES INFORMATICAS
107130 06 | 01 | [[] |DOCUMENTACION APLICACIONES INFORMATICAS X X 1 9 X Evento de cierre: Baja de la aplicacion
® |Manual X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
. .xt jar java archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
© |Codigofuente X .php .js .sql documentos en su soporte original electronico se eliminan por
o |Instaladores X exe perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
H |PROYECTOS
107130 80 | 04 | [] |PROYECTOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
® |Carta del proyecto DI-SI-FR-11 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
© | Plan del proyecto DI-SI-FR-13 X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
© |Plan de gestién de alcance DI-SI-FR-14 X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o [Plan de gestion de tiempo DI-SI-FR-15 X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
| Plan de gestion de costos DI-SI-FR-16 X paf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
« |Plan de gestion de recursos DISIFR17 X odf actade eLim\"na.ciﬁn dacumemal.,'de acuerdo con lo dispt{esto
— — en el procedimiento de disposicion documental por el método
* |Plan de gestién de comunicaciones DI-SI-FR-18 X .pdf
de borrado seguro.
® |Plan de gestion de riesgos DI-SI-FR-19 X pdf
©_|Cronograma X s D administrativamente y no tiene valores
® |Matriz de riesgos de proyectos DI-SI-FR-30 X -pdf secundarios.
® |Actadeinicio de proyecto X pdf
® |Actade reunion DI-SI-FR-27 X .pdf
® | Presentacion informe de avance DI-SI-FR-29 X .pdf
* | Matriz de Interesados DI-SI-FR-12 X .pdf
* |Organigrama del proyecto DI-SI-FR-24 X pdf
® | Matriz de lecciones aprendidas DI-SI-FR-28 X .pdf
® |Acta de cierre de proyecto X .pdf
ICONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE ADMINISTRACION Y MTTO. DE APLICAC. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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T

oA S.A.ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA DE SOPORTES ANEGOCIOS Y SERVICIOS TI

CODIGO: 107140

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL

Il |ARQUITECTURA DE REDES
107140 08 | 01 | [] |DIAGRAMA DE APLICACIONES X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del diagrama

Diagrama mapa de aplicaciones en el sistema .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Ml |INVENTARIOS
107140 52 | 14 | [ |INVENTARIOS DE LICENCIAS DE SOFTWARE X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacién del inventario

Inventario de licencia de software X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M |LICENCIAS
107140 58 | 03 D LICENCIAS DE SOFTWARE X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la licencia
Licencia de software X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

H |PROYECTOS
107140 80 | 04 | [] |PROYECTOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
Carta del proyecto DI-SI-FR-11
Plan del proyecto DI-SI-FR-13
Plan de gestion de alcance DI-SI-FR-14
Plan de gestion de tiempo DI-SI-FR-15
Plan de gestion de costos DI-SI-FR-16

.pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
.pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el

x> | x| [x

.pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE SOPORTES ANEGOCIOS Y SERVICIOS TI
CODIGO: 107140
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
« | Plan de gestion de recursos DFSIFR.17 X pdf UL UE EUITIACION GUCUTIETIE, UE dCUSTU COTTO UISpUESto
« [Plan de gestion de comunicaciones DI-SIFR18 M pdf en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
® |Plan de gestion de riesgos DI-SI-FR-19 X .pdf
*_|Cronograma X Xlsx D administrativamente y no tiene valores
® |Matriz de riesgos de proyectos DI-SI-FR-30 X -pdf secundarios.
® |Acta de inicio de proyecto X .pdf
® |Actade reunién DI-SI-FR-27 X .pdf
® |Presentacion informe de avance DI-SI-FR-29 X .pdf
® |Matriz de Interesados DI-SI-FR-12 X .pdf
® |Organigrama del proyecto DI-SI-FR-24 X .pdf
® |Matriz de lecciones aprendidas DI-SI-FR-28 X .pdf
® |Acta de cierre de proyecto X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: KELLY JANETH URANGO CASTRO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE SOPORTE ANEGOCIOY SERVICIOS T Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE LOGISTICAY ADMINISTRATIVA
CODIGO: 107200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
[ S
107200 02 | 19 | [[] |ACTAS DE COMITE DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de seguimiento administrativo X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: (GINAPATRICIA VISBAL CARDONA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE LOGISTICA Y ADMINISTRATIVA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
I Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION SEGURIDAD

CODIGO: 107210

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL

M [INFORMES
107210 49 | 36 | [] |INFORMES DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD A DIRECTIVOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de estudios de seguridad a directivos X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M |INFORMES
107210 49 | 37 | [] |INFORMES DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD A LA INFRAESTRUCTURA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de estudios de seguridad a la infraestructura X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que es un documento técnico
elaborado a partir de un proceso metodoldgico de analisis de
los factores internos y externos que favorecen o afectan la
seguridad de una instalacion o entorno de trabajo por lo tanto
se procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.

I |INFORMES
107210 49 | 47 D INFORMES DE INCIDENTES DE SEGURIDAD X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de novedad de incidentes X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
Declaracién de incidente de seguridad X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico y electronico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el pr de disposicién por
el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107210 51 | 14 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ELIMINACION DE CARNET X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION SEGURIDAD
CODIGO: 107210
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Control de eliminacion de carnet X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107210 51 | 33 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE CARNET X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Entrega de carnet a trabajadores, contratistas y/o estudiantes en practica CN-SF-FR-1 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Comunicado interno empleador TH-FR-36 X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Denuncia Pérdida y/o hurto de carnet X documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107210 51|86 | OJ INSTRUMENTOS DE CONTROL ACCESO Y SALIDA DE VEHICULOS DE LAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el aio
SEDES
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico y digital se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Planilla de control de acceso y salida de vehiculos (Directos y contratistas) X X X en el procedimiento de disposicién documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: OSCAR GERMAN MONTOYA DUQUE
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE SEGURIDAD Cargo ‘GERENTE DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
B Serie documental P: Pblico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 107220

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL

[ S
107220 02 | 24 | [[] |ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO X X 2 18 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de comité interno de archivo X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
Acta de conformacion del comité X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es documento
donde se relacionan las asesorias, aprobaciones,

delib i , compromisos y decisione: i porel
Comité por lo tanto se procede a la conservacion total como
fuente de informacién para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

Documentos con valor secundario evidencial.

W |AcTAS
107220 02 | 28 | [] |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL X X 2 18 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de eliminacién documental X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestién Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de
la aplicacion de las di: iciones finales regi para
series y subseries en Tablas de Retencion Documental por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
107220 27 | 01 | [J |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES ENVIADAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comunicacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
Control de comunicaciones enviadas X Xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
Prueba de entrega X X documentos en su soporte original fisico y electronico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el 4rea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el pr de disposicio por
el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
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DEPENDENCIA:

CODIGO:

JEFATURA GESTION DOCUMENTAL

107220

CODIGO

cb SE | sB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )!

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

S.

ELE.

DI

G.

FORMATO P PR

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

107220 02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES RECIBIDAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comunicacién

pdf

RN |

Control de comunicaciones enviadas

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

107220 50 | 01

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Evento de cierre: del cuadro

Cuadro de clasificacion documental - CCD

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de gestién documentaly cumplido el tiempo)
de retencion en el archivo central contados a partir del cierre
del expediente, los documentos en su soporte original fisico y
electronico se transfieren al archivo histérico para formar parte
de lamemoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
reflejan la jerarquizacion y clasificacién dada a la
documentacién producida por una institucion por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de conservacion
documental para el soporte fisico y preservacion digital a largo
plazo para el soporte electrénico.

Documentos con valor secundario evidencial.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

107220 50 | 02

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL

Evento de cierre: delinventario

Inventario documental de archivo central

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que es un Instrumento archivistico de
controly recuperacion que describe de manera exacta y precisa
las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en elf
Archivo Central por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

107220 50

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS - MOREQ

Evento de cierre: Actualizacién del modelo
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: 107220
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Modelo de requisitos de la gestion de documentos electrénicos - MOREQ X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
107220 50 | 04 | [] |PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR X X 1 9 X Evento de cierre: izacion del plan

Plan institucional de archivos - Pinar X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
107220 50 | 05 | [] |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa

Programa de gestién documental - PGD X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
107220 50 | 06 | [] |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD X X 2 18 X X Evento de cierre: Actualizacion de las tablas
® |Cuadro cédigo de dependencias X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
® |Tablas de retencién documental - TRD X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

JEFATURA GESTION DOCUMENTAL Pégina 169



, Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03

@AQA@A 2026-01-07

riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: 107220
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Estudios documentales X Xlsx consulta en el area de gestion documental y cumplido el tiempo|
de retencion en el archivo central contados a partir del cierre
del expediente, los documentos en su soporte original fisico y
electronico se transfieren al archivo histérico para formar parte
de la memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
la agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la elaboracion,
actualizacion y tramite de aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental de una entidad. por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacién para la
historia y se aplica procesos de conservacion documental para
el soporte fisico y preservacion digital a largo plazo para el
soporte electrénico.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL

107220 51 | 10 | [] [INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CONSULTAY PRESTAMOS DE DOCUMENTOS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control de consulta y préstamo de documentos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL

107220 51|26 | OJ \NSTBUMENTOS DE CONTROL DE SUSCRIPCIONES A PUBLICACIONES X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el aio
PERIODICAS
Control de suscripciones periddicas X xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

H |PLANES
107220 70 | 39 | [[] |PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del plan

JEFATURA GESTION DOCUMENTAL Pégina 170



, Cédigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03

@AQA@A 2026-01-07

Triple A S.A. E.S.R. Paginalde1

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: 107220
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Plan de conservacion documental X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

I |PLANES
107220 70 | 40 | [ |PLANES DE PRESERVACION DIGITAL X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del plan
® |Plan de preservacion digital a largo plazo X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el

archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PROGRAMAS
107220 78 | 04 | [] |PROGRAMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa
Programa de gestién de documentos electronicos X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el

archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia
(definicién) por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario

CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
e Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 107230
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO ARCHIVO CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
| PLANES
107230 70 | 26 | [] | PLANES DE MANTENIMIENTO LOCATIVOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Plan de mantenimiento locativo X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |REGISTROS DE INSPECCIONES
107230 85 | 13 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES LOCATIVAS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inspeccion locativa X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: FREDDY SIMON TOVARSANTIAGO : JURE PELAEZ Nombre:  JoHaRALoPEzBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
- Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA DE MANTENIMIENTO LOCATIVO

CODIGO: 107231

0 TIEMPOS DE A =
DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno oesTioN | centraL CcT E S (D)

ACTAS
ACTAS DE BIENES DADOS DE BAJA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de bienes dados de baja X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

107231 | 02 | 05

0|

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE DISPOSICION FINAL Y VENTA DE CHATARRA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el ano

Acta de comité de venta de chatarra X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
Inventario de chatarra X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

107231 | 02 | 12

ole|J)M

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PROCESOS
107231 74 | 02 \:\ PROCESOS DE VENTAS DE CHATARRA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

* |Registro fotogréfico X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
© | Valor de liquidez inmediata - VLI X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los

© [Informe de subasta X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |soLICITUDES
107231 | 93 | 02 | [J |SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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Version:03
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DEPENDENCIA:

JEFATURA DE MANTENIMIENTO LOCATIVO

CODIGO: 107231
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::IE':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno :‘;RCH“,IO ARCHIVO CcT E S (D) DDHIUDIH
® | Solicitud de mantenimiento X HelpMe Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: NESTORARIELVILLARREAL GALUIS JURE PELAEZ Nombre:  oHaRALoPEZBARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE MANTENIMIENTO LOCATIVO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

W Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma

[J Subserie documental PR: Privado

* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE INVENTARIOS
CODIGO: 107240
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
W |cATALOGOS
107240 18 | 01 | [] |CATALOGOS DE MATERIALES CRITICOS X X 1 4 X Evento de cierre: Actualizacion del catdlogo
* |Fichatécnica X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
© | Registro fotografico X ipg archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
¢ |Hoja de seguridad sustancia quimica X _pdf documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l | COMPROBANTES DE ALMACEN
107240 21 | 01 | [] |COMPROBANTES DE DEVOLUCIONES DE BIENES DE ALMACEN X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Devolucién de materiales y/o Anulacion LA-FR-3 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
[l | COMPROBANTES DE ALMACEN
107240 21 | 02 | [] |COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ALMACEN X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el ano
® |Salida de mercancia LA-FR-2 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestién Documental de TRIPLE A S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
[l | COMPROBANTES DE ALMACEN
COMPROBANTES DE EGRESOS DE DOTACIONES Y ELEMENTOS DE
107240 21| 03| [ . X X 1 59 X X Evento de cierre: Liquidacion del contrato laboral
PROTECCION PERSONAL
® |Salida de mercancia LA-FR-2 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE INVENTARIOS
CODIGO: 107240
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno CcT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
® | Retorno de Dotacién cierre contrato laboral X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
® |Actade entrega de EPP X X ) ) y P )
tiempo de en el archivo central contados a partir del
® |Actade entrega de Dotacién X | X cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
yarticulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015 que define los
tiempos de retencién y no tiene valores secundarios.
[l | COMPROBANTES DE ALMACEN
107240 21 | 04 | [] |COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE ALMACEN X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el ano
® |Entrada de mercancia X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién los
® |Remisién X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Pedido X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
® |Orden de compra X tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
Ml | COMPROBANTES DE ALMACEN
107240 21 | 05 | [] |COMPROBANTES DE TRASLADOS DE BIENES ENTRE ALMACENES X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Traslados entre almacenes propios, laboratorio de medidores, Matto LA-FR-5 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
Automotriz y/o méviles documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencion y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
107240 49 | 09 | [] |INFORMES DE ALMACEN X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: JEFATURA DE INVENTARIOS
CODIGO: 107240
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .::?E::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
* |Inventario Propio X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
© |Inventario de Depésitos de Consignacion X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Inventario almacenes méviles X Xlsx documentos en su soporte original electronico se eliminan por
« |Reporte de topes limites de almacenes méviles X XISX perdida de los valores primarios en el area de Gestion
- - D de TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el
® |Inventario de Custodia X Xlsx PR "
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
®_|Informe Consumo Mensual del Proveedor (Tx MRKO) X Xsx en el procedimiento de disposicion documental por el método
® |Seguimiento materiales criticos X Xlsx de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® | Seguimiento solicitudes de pedido X Xlsx secundarios.
Il |INFORMES
107240 49 | 46 | [[]|INFORMES DE INCIDENCIAS DE CALIDAD DE PROVEEDORES X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
Informe de Incidencias de almacén X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | INVENTARIOS
107240 52 | 01 \:\ INVENTARIOS DE ALMACEN X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inventario periddico X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
e |Inventario almacenes méviles X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Ajuste ainventarios X xlsx documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Informe inventarios subcontratados X Xsx perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencion y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electr6nico Nombre: ANAMILENA DIAZ GUTIERREZ JURE PELAEZ Nombre:  sonaRaLoPezBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE INVENTARIOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
s: Seleccion VERSION TRD: \ FECHA DE APROBACION: \
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO
CODIGO: 107400
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::IE':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
I |INFORMES
107400 49 | 01 | ] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacion X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
e |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Comunicacion X _pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
alaconservacion total como fuente de informacion para la
historiay se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Ml |INFORMES
107400 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacion X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
e |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
[l |PROCESOS JURIDICOS
107400 75 | 04 | [] |PROCESOS CONCURSALES X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
® | Apertura del proceso concursal X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® |Presentacion de créditos X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Notificacion X X pdf consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o |Auto X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
* |Memorial X X .pdf - - . . .
fisico, y el digitalizado se eliminan por perdida de
® |Traslados X X pdf los valores primarios en el area de Gestion Documental de
® |Oficio XX -pdf TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Adjudicacién de valor reconocido X | X -pdf eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® | Providencia judicial X X .pdf procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 2536 del Cddigo Civil
que define la prescripcion de las acciones civiles y no tiene
valores secundarios
[l |PROCESOS JURIDICOS
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO
CODIGO: 107400
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL ’REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
107400 75 | 06 | (] |PROCESOS EJECUTIVOS X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
* |Demanda X | X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Auto X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Memorial X | x pdf consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o |Traslados X | x pdf tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
— cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Oficio X | X -pdf . - P . :
fisico, yel se eliminan por perdida de
®_|Notificacion X X -pdf los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
*_|Solicitud X | X -pdf TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
* |Informe proceso judicial X X .pdf iminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® | Providencia judicial X X .pdf procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 2536 del Codigo Civil
que define la prescripcion de las acciones civiles y no tiene
valores secundarios
Il | REPORTES
107400 88 | 04 | [[] |REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
* |Formulacién de proyectos SUI X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
* | Formulacion eventual de proyectos SUI X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
* |Ejecucion de proyectos SUI X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
reportes realizados a la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios de obligatorio cumplimiento en el sistema tinico
de informacién por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electr6nico Nombre: ALEXANDRA MARTINEZ QUINTANA : JURE PELAEZ Nombre:  sonaRaLoPEzBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE SERVICIOS DEAPOYO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION DE CARTERA
CODIGO: 107410
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
H |AcTAS
107410 02 | 42 | [[] |ACTAS DE SUSPENSION DEL SERVICIO X X 1 4 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de suspension X | X | X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el &rea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
W |AcTAS
107410 02 | 38 | [[]|ACTAS DE REINSTALACION DEL SERVICIO X X 1 4 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de reinstalacion X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestién Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
H |ACTAS
107410 02 | 43 | [[]|ACTAS DE VERIFICACION DEL SERVICIO X X 1 4 X X Evento de cierre: Al finalizar el ano
® | Actade verificacion X X X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
H |ACTAS
107410 02 | 45 | [[]|ACTAS DE RECONEXION DEL SERVICIO X X 1 4 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION DE CARTERA
CODIGO: 107410
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno [ ) CcT E S (D)
® |Acta de reconexion X | X | X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el &rea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JUAN CARLOS PAZ MELENDEZ 3 JURE PELAEZ H
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR GESTION CARTERA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DE RECAUDO

CODIGO: 107411

0 TIEMPOS DE A =
DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno CcT E S (D)
GESTION | CENTRAL
ACTAS

ACTAS DE NEGOCIACION MASIVA DE CARTERA X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Autorizacion de campanas para la recuperacion de cartera CM-GR-FR-2 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el rea de Gestion Documental de TRIPLEA S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

107411 | 02 | 36

|0

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M |ACUERDOS
107411 03 | 04 | (] |ACUERDOS DE PAGO X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del acuerdo de pago

Acuerdo de pago X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién los

® | Registro sonoro X .mp4 documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

| COMUNICACIONES
107411 23| 04 \:\ COMUNICACIONES DE GESTION DE COBROS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comunicacion X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CLAUDIA LILIANA SIERRA DE LEON : JURE PELAEZ Nombre:  jousmaLopezsarsero

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE GESTION RECAUDO Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
O
.

Subserie documental PR: Privado
Tipo documental CT: Conservacién Total I
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA:

JEFATURA GESTION DE RECAUDO

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

E : Eliminacién
S: Seleccion
D: Digitalizacion

CODIGO: 107411
0 TIEMPOS DE A =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb | SE | S| CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P | PR Cunﬁdenciall Restringido | Interno ) CcT | E | S (D)
GESTION ] CENTRAL

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION: ‘

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@Ao @A 2026-01-07
Triple A S.A. E.5.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION DE INFORMACION BI
CODIGO: 107420
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS LI::IE::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE.| DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVOY[RARCHIVD cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
| INFORMES
107420 49 | 01 | ] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
. . L .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
* |Solicitud de informacion X . . )
.CSV archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
.pdf documentos en su soporte original electronico se transfieren al
® |Informe X o . o
.CSV archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
® | Comunicacién X .pdf de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
.csv permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacién para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
| INFORMES
107420 49 | 03 | ] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
o . » .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el|
* |Solicitud de informacién X . ) )
.CSV archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
.pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
* |Informe X ) . o
.CSV archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
® |Comunicacién X pdf de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
.csv permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: TULIOJOSE OROZCO TORRES Nombre:  sonamaLopezearnero
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE GESTION DE INFORMACION 81 Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DIRECCION DE PLANEACION FINANCIERA Y EVALUACION DE PROYECTOS

Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EVALUACION FINANCIERA DE PROYECTOS
CODIGO: 107500
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
M [INFORMES
107500 49 | 32 | [] |INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de ejecucion presupuestal X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |PRESUPUESTO
107500 73 | 01 | [] |PRESUPUESTO GENERAL X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |F X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
* |Ejecucién presupuestal X Xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
| Adicién presupuestal X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
l |MODELOS
107500 62 | 03 | [] |MODELOS FINANCIEROS DE EVALUACION DE PROYECTOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Modelo financiero X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ANDREA PAOLA GIOVANETTILOZADA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR PLANEAC. FINAN Y EVAL PROY (£} Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
e Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccién VERSION TRD: FECHA DE APROBACION:
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
L s

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EVALUACION FINANCIERA DE PROYECTOS
CODIGO: 107500
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT | E | S (D)
GESTION | CENTRAL
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION:
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Triple A S.A. E.S.R.

(N

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA:

DIRECCION TESORERIA

cODIGO: 107600
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL ’REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | sB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE.] DIG. | FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
Il | COMPROBANTES CONTABLES
107600 20 | 05 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Comunicacion de cesion de derechos de titulo valor X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en elf
® |Comprobante contable de egreso X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Factura/ cuenta de cobro X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
« [Planila de seguridad social X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
® |Comunicacién de cesién de derechos de titulo valor X .pdf b 3 ‘deT‘l-j(IPLEAS.A. E.SP. dejando constant?la enel
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Orden de pedido X .pdf . . . .
enel de 1 documental por el método
® |Soporte bancario X .pdf de borrado seguro.
® |Actade obra X .pdf
® |Actade recibo a satisfaccion X .pdf Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
® |Entrada de mercancia X pdf que define los tiempos de retencién y no tiene valores
® | Devoluci6n factura a proveedor X pdf secundarios.
® | Nota crédito X pdf
® |Nota debito X .pdf
® |Remision proveedor X .pdf
® |Soporte FIC X .pdf
® |Listado de facturas por pagar X .pdf
® |Consignacion transferencia por pago X .pdf
® |Listado de pagos X .pdf
® |Orden de pago X pdf
® |Formato de arqueo X .pdf
® |Formato FI X .pdf
® |Solicitud de anticipo proveedores X .pdf
® |Solicitud gastos de viajes X .pdf
® |Solicitud reembolso caja menor firmada por aprobadores X .pdf
® |Solicitud de anticipo salarial X .pdf
® |Archivo XML de factura X xml
Il | COMPROBANTES CONTABLES
107600 20 | 08 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
* |Comprobante contable de ingreso X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® |Soportes contables X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
Il |CONTRATOS
107600 28 | 02 | [] |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO X X 1 19 X X Evento de cierre: Liquidacion y paz y salvo del contrato
® |Solicitud arrendamiento financiero X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® |Propuesta econémica X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Contrato de X consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o |pagaré X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
— cierre del expediente, los documentos en su soporte original
®_|Comunicacién X ficirn Anirn v al <o aliminan nar nardida da
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Triple A S.A. E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: DIRECCION TESORERIA

D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE CONVALIDACION: ‘

cODIGO: 107600
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::IE':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | sB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE.] DIG. | FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO ARCHIVO CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
T S
*_|Plan de amortizacion los valores primarios en el area de Gestion Documental de
® _|Extracto de la obligacion X | -pdf TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
¢ |Pazysalvo X | .pdf eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
Il |cREDITOS
107600 | 33 | 01 | [] |CREDITOS BANCARIOS X X 1 9 X Evento de cierre: Liquidacion y paz y salvo del crédito
® |Solicitud de crédito X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
o |Pagaré X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Comunicacién X pdf documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Plan de amortizacion X pdf eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
—— Gestion Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando
® |Extracto de la obligacién X .pdf . P,
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
® |Pazysalvo X .pdf . . L
con lo dispuesto en el pr de
documental por el método de picado para el soporte fisicoy
borrado seguro para el soporte electronico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
ICONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico JURE PELAEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR TESORERIA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘

DIRECCION TESORERIA
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION CONTABILIDAD
CODIGO: 107700
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il |ESTADOS FINANCIEROS
107700 40 | 01 | [] |ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO ESPECIAL X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Estados financieros mensuales X pdf X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia
(definicion) por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y con valor secundario
evidencial.
Il |ESTADOS FINANCIEROS
107700 40 | 02 | [] |ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Estados financieros anuales X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEA S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacién
evidencia (definicién) por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de conservacion documental.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y con valor secundario
evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MANUEL FERNANDO MERCADO RIANO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR CONTABILIDAD Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccioén VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

JEFATURA IMPUESTOS

CODIGO: 107710
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION] DISPOSICION FINAL |  REPRODUCCION | - o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
DECLARACIONES DE AUTO RETENCION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIAY N - ~
107710 36 | 01| [] X X 3 7 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
COMERCIO - ICA
. Declaracion tributaria de auto retencién delimpuesto de industriay comercio - M pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
ICA archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Recibo de pago X pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
® |Papeles de trabajo X .pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.
Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
107710 36 | 02 | [] |DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS - IVA X X 3 7 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Declaracion de impuesto sobre las ventas - VA X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
* |Recibo de pago X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Papeles de trabajo X pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.
Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
107710 36 | 03 | [] |DECLARACIONES DE RENTAY COMPLEMENTARIOS X X 3 7 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Declaracion de renta X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
® |Recibo de pago X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
* |Papeles de trabajo X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciény no tiene valores secundarios.
Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS

JEFATURA IMPUESTOS
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

N

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

CODIGO:

JEFATURA IMPUESTOS

107710

CODIGO

cb SE | sB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S)

CODIGO FORMATO

S.

ELE.

DIG.| FORMATO

P PR

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

107710 36 | 04

DECLARACIONES DE RETENCION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO -
ICA

3

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

7

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Declaracion de retencion del impuesto de industriay comercio - ICA

.pdf

Recibo de pago

pdf

Papeles de trabajo

pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.

Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS

107710 36 | 05

[[] | DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Declaracién de retencién en la fuente

.pdf

Recibo de pago

.pdf

Papeles de trabajo

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.

Il | DECLARACIONES TRIBUTARIAS

107710 36 | 06

[[] | DECLARACIONES PREDIALES

Evento de cierre: Baja del predio

Declaracion predial

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.

Il |INFORMACION EXOGENA

107710 48 | 01

(] |INFORMACION EXOGENA DISTRITAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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CODIGO: 107710

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

cb SE | sB

CODIGO FORMATO | F

S. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

Informacion exdgena distrital

X pdf X

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.

Il |INFORMACION EXOGENA

107710 48 | 02 | [] |INFORMACION EXOGENA NACIONAL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informacion exégena nacional

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
y Articulo 632, Estatuto Tributario. que define los tiempos de
retenciony no tiene valores secundarios.

M |INFORMES

107710 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Solicitud de informacién

Informe

Comunicacion

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
a la conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

I |INFORMES

107710 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Solicitud de informacion

Informe

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
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D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE CONVALIDACION:

FECHA DE APROBACION: ‘
\

DEPENDENCIA: JEFATURA IMPUESTOS
CODIGO: 107710
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® [Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ANGELICA ROCA MOLINA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE IMPUESTOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: |
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DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD

CODIGO: 107720

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL

COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES DE ACTIVOS FIJOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comprobante contable de activos fijos X sap Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

107720 20 | 01

Ll |

* |C ilizacion Amortizacion Af X sap
® |Liquidacién Orden Co X pdf

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il | COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 02 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE AJUSTES DE INGRESOS Y CARTERA - NI X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comprobante contable de ajustes de ingresos y cartera - NI X sap Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

® |Soportes contables X .pdf

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il | COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 03 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE AJUSTES Y RECLASIFICACION - PI X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comprobante contable de ajuste y rec i on - Pl X sap Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

® |Soportes contables X pdf

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il | COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 04 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE CUENTAS EN MAYOR -SA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Comprobante contable de cuentas en mayor - SA X sap Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los

Provision ingresos operacionales X sap
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CODIGO: 107720
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Soportes contables X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il | COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 06 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE EXCEPCIONES DE PAGOS - FI X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
* |Comprobante contable de excepciones de pagos - FI X sap Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Soportes contables X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
Il | COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 07 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE FACTURACION COMERCIAL X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Comprobante I1 Factura recurrente y notas X sap Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Comprobante I9 Factura de venta y notas X sap archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
* [Soportes contables X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por

perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencion y no tiene valores
secundarios.

Il |COMPROBANTES CONTABLES

MPROBANTE! NTABLES DE NOMINA, SEGURIDAD IALY
107720 20 | 09 | [J co 0 Sco S o » SEGU soc X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
PRESTACIONES SOCIALES

® |Comprobante contable de nomina |5 - 16 - 17 X sap Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
® |Cartaorden de pago X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los

* |Reporte por conceptos X .pdf documentos en su soporte original electronico se eliminan por
 |Reporte por cuentas contables X _pdf perdida de los valores primarios en el area de Gestion
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD

CODIGO: 107720

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION | CENTRAL

Documental de IRIPLE AS.A. £.5.P. dejando constancia en et
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Planilla de seguridad social X .pdf

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencion y no tiene valores
secundarios.

COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES DE OBLIGACIONES FINANCIERAS - SU X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comprobante contable de obligaciones financiera - SU X sap Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Soportes contables X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

107720 20 | 10

Laim]l |

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES DE PROVISIONES NO PRESUPUESTALES - PN X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Comprobante contable de provisiones no presupuestales - PN X sap Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Soportes contables X pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

107720 20 | 11

Lol |

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il |COMPROBANTES CONTABLES
107720 20 | 12 | [] |COMPROBANTES CONTABLES DE PROVISIONES PRESUPUESTALES - PD X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Comprobante contable de provisiones presupuestales - PD X sap Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
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CODIGO: 107720

CODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | sB

CODIGO FORMATO

S.

ELE.

DIG.| FORMATO P PR

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Soportes contables

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

COMPROBANTES CONTABLES

107720 20 | 13

COMPROBANTES CONTABLES DE PROVISIONES PRESUPUESTALES - PV

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Laim]l |

Comprobante contable de provisiones no presupuestales - PV

® |Soportes contables

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

COMPROBANTES CONTABLES

107720 20 | 14 COMPROBANTES CONTABLES DE TERCEROS - PC

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Lol |

Comprobante contable de terceros - PC

® |Soportes contables

pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

CONCILIACIONES

107720 26 | 01 CONCILIACIONES BANCARIAS

Evento de cierre: Al finalizar el afio

| 0Om

Conciliacién bancaria

Xlsx

Extracto bancario

.pdf
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CODIGO: 107720
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Auxiliar contable X .pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il |CONCILIACIONES
107720 26 | 02 | [] |CONCILIACIONES DE CARTERA E INGRESOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Conciliacién de cartera e ingresos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |CONCILIACIONES
107720 26 | 03 | [] |CONCILIACIONES DE NOMINAY PRESTAMOS A EMPLEADOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Conciliacién de néminay préstamos a empleados X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

I |INVENTARIOS
107720 | 52 | 17 | [] [INVENTARIOS DE PATRIMONIO Y ACTIVOS FIJOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD

CODIGO: 107720

CODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | sB

CODIGO FORMATO

S.

ELE.

DIG.| FORMATO

P PR

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Inventario de patrimonio y activos fijos

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL PAPEL
(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

107720 56 | 01 | [] |LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCE

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Libro de inventario y balance

.pdf

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

107720 56 | 02 | [] [LIBROMAYORY BALANCE

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Libro mayory balance

pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.

Il |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

107720 56 | 03 | [] |LIBROS DE DIARIO

Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA:

JEFATURA CONTABILIDAD

D: Digitalizacion

CODIGO: 107720
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Libro diario X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
que define los tiempos de retencién y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MERLYS ASTRID LEMUS IBANEZ

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE CONTABILIDAD. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma

[ subserie documental PR: Privado

® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: |

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE APROBACION: ‘
FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

CODIGO: 107810
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il [HISTORIALES
107810 44 | 19 | [] |HISTORIALES DE VEHICULOS LIVIANOS EN RENTING X X 1 4 X Evento de cierre: Baja del vehiculo
® |Asignacion o reasignacion de vehiculo DI-MA-FR-5 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
. Acta de entendimiento reglamento de uso seguro de vehiculos asignados por la DI-MAFR-6 M archivo central contados a partir detrcwerre del ex;l)ediente, los
empresa documentos en su soporte original fisico y electrénico se
® |Solicitud para pernoctar en instalaciones diferentes a la sede triple a DI-MA-FR-7 X eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
® | Autorizacion de descuento para pago de comparendos DI-MA-FR-8 X Gestion Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
® |Acta de compromiso para uso de chip de combustible para vehiculos o equipos DI-MA-FR-10 X dispuesto en el procedimiento de disposicion documental por
o |Acta de recibida escalera plegable para vehiculos nhr X elmétodo de picado para el soporte fisico y borrado seguro
® | Acta de entrega de vehiculo X .pdf para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |HISTORIALES
107810 44 | 20 | [] |HISTORIALES DE VEHICULOS PESADOS X X 1 9 X Evento de cierre: Baja del vehiculo
® |Soat X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
© |Revision técnico Mecanica X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Guias de Movilidad X documentos en su soporte original fisico se eliminan por
o |Tarjetas de propiedad X perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
o |Certificacion de GPS X Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
« |Reporte Diario de Equipos X actade eLim\’Ina.ciﬁn dncumemal.,'de acuerdo con lo dispt{esto
- en el procedimiento de disposicion documental por el método
* |Reporte Orden de Trabajo RS-FR-4 X de picado.
* |Reporte Orden de Trabajo Llantas X
® |Rutinas Mantenimiento Recolector 400h DI-MA-FR-16 X D administrativamente y no tiene valores
® |Rutinas Mantenimiento Recolector 800h DI-MA-FR-17 X secundarios.
® |Rutinas Mantenimiento Recolector 1200h DI-MA-FR-18 X
® |Rutinas Mantenimiento Recolector 2000h DI-MA-FR-19 X
® |Rutinas Mantenimiento Recolector 2400h DI-MA-FR-20 X
® |Check List Rutina Recolector DI-MA-FR-58 X
® |Rutinas imi Volqueta, carrotanque, ampliroll y grapple 400h DI-MA-FR-21 X
® |Rutinas Volqueta, carrotanque, amplirolly grapple 800h DI-MA-FR-22 X
® |Rutinas Volqueta, carrotanque, ampliroll y grapple 1200h DI-MA-FR-23 X
® |Rutinas Volqueta, carrotanque, ampliroll y grapple 2000h DI-MA-FR-24 X
® |Rutinas Volqueta, carrotanque, ampliroll y grapple 2400h DI-MA-FR-25 X
® |Check List Rutina Volqueta, carrotanque, amplirolly grapple DI-MA-FR-26 X
® |Rutinas imi Preventivo Furgones, carro lubricador, bus 6000 km DI-MA-FR-27 X
® |Rutinas Mantenimiento Preventivo Furgones, carro lubricador, bus 12000 km DI-MA-FR-28 X
* |Rutinas Mantenimiento Preventivo Furgones, carro lubricador, bus 24000 km DI-MA-FR-29 X
* |Rutinas Mantenimiento Preventivo Furgones, carro lubricador, bus 48000 km DI-MA-FR-30 X
® |Check List Furgones, carro lubricador, bus 48000 km DI-MA-FR-31 X
© |Rutinas semanal trailer DI-MA-FR-77 X
© |Rutinas mensual trailer DI-MA-FR-78 X
© |Rutinas 0 barredora 250h DI-MA-FR-32 X
® |Rutinas 0 barredora 500h DI-MA-FR-33 X
® |Rutinas Preventivo barredora 1000h DI-MA-FR-34 X
® |Rutinas Preventivo barredora 2000h DI-MA-FR-35 X
® |Rutinas Preventivo Montacarga 250h DI-MA-FR-36 X
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

Andlisis de Aceite

CODIGO: 107810
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL

® |Rutinas Preventivo Montacarga 500h DI-MA-FR-37 X
® |Rutinas Preventivo Montacarga 1000h DI-MA-FR-38 X
® |Rutinas Preventivo Cargador 250h DI-MA-FR-39 X
® |Rutinas Preventivo Cargador 500h DI-MA-FR-40 X
® |Rutinas Preventivo Cargador 1000h DI-MA-FR-41 X
® |Rutinas Preventivo Cargador 2000h DI-MA-FR-42 X
® |Rutinas P ivo Cargador 3000h DI-MA-FR-43 X
® |Rutinas P ivo Cargador 6000h DI-MA-FR-44 X
® |Rutinas P ivo Cargador 12000h DI-MA-FR-45 X
® |Rutinas Pi i ini lor 250h DI-MA-FR-60 X
® |Rutinas Pi i ini {or 500h DI-MA-FR-61 X
® |Rutinas Pi i ini ior 1000h DI-MA-FR-62 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 250h DI-MA-FR-79 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 500h DI-MA-FR-80 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 1000h DI-MA-FR-81 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 2000h DI-MA-FR-82 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 4000h DI-MA-FR-83 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D155AX-6 8000h DI-MA-FR-84 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 250h DI-MA-FR-85 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 500h DI-MA-FR-86 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 1000h DI-MA-FR-87 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 2000h DI-MA-FR-88 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 4000h DI-MA-FR-89 X
® |Rutinas Pi ivo Bulldozer D61EX-23MO 8000h DI-MA-FR-90 X
® |Rutinas Preventivo Ci jor de Basura BC772 250h DI-MA-FR-63 X
® |Rutinas Preventivo C de Basura BC772 500h DI-MA-FR-64 X
Rutinas Preventivo Ci lor de Basura BC772 1000h DI-MA-FR-65 X
Rutinas Preventivo C de Basura BC772 2000h DI-MA-FR-66 X
Rutinas Preventivo Ci lor de Basura BC772 6000h DI-MA-FR-67 X
Rutinas Preventivo B 336GC 250h DI-MA-FR-46 X
Rutinas Pi ivo B 336GC 500h DI-MA-FR-47 X
Rutinas Preventivo B 336GC 1000h DI-MA-FR-48 X
Rutinas Pi ivo B 336GC 2000h DI-MA-FR-49 X
Rutinas Preventivo B 336GC 6000 DI-MA-FR-50 X
Rutinas 0 M a GD535-5 250h DI-MA-FR-51 X
Rutinas Preventivo M GD535-5500h DI-MA-FR-52 X
Rutinas o a GD535-5 1000 DI-MA-FR-53 X
Rutinas Preventivo M GD535-52000h DI-MA-FR-54 X
Rutinas o a GD535-5 4000h DI-MA-FR-55 X
Rutinas Preventivo M GD535-58000h DI-MA-FR-56 X
Rutinas 0 Vibr BW211D-40 250h DI-MA-FR-68 X
Rutinas Preventivo BW211D-40 500h DI-MA-FR-69 X
Rutinas 0 Vibr BW211D-40 1000h DI-MA-FR-70 X
Rutinas Preventivo BW211D-40 2000h DI-MA-FR-71 X
Rutinas 0 Vibr BW211D-40 4000h DI-MA-FR-72 X
Rutinas Preventivo BW211D-40 8000h DI-MA-FR-73 X
Rutinas 0 Trituradora de Podas 250h DI-MA-FR-74 X
Rutinas Preventivo Trituradora de Podas 500h DI-MA-FR-75 X
Rutinas Preventivo Trituradora de Podas 1000h DI-MA-FR-76 X

X
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
CODIGO: 107810
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |HISTORIALES
107810 44 | 21 | [] |HISTORIALES DE VEHICULOS PROPIOS Y/O LEASING X X 1 9 X Evento de cierre: Baja del vehiculo
® |Asignacion o reasignacion de vehiculo DI-MA-FR-5 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
. Acta de entendimiento reglamento de uso seguro de vehiculos asignados por la DI-MA-FR-6 M archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
empresa documentos en su soporte original fisico y electronico se
e |Solicitud para pernoctar en instalaciones diferentes a la sede triple a DI-MA-FR-7 X eliminan por perdida de los valores primarios en el érea de
| Autorizacion de descuento para pago de comparendos DI-MA-FR-8 X Gestién Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
® |Acta de compromiso para uso de chip de combustible para vehiculos o equipos DI-MA-FR-10 X dispuesto en el procedimiento de disposicién documental por
o |Acta de entrega de vehiculo X pdf elmétodo de picado para el soporte fisico y borrado seguro
® |Formato F1 de liquidacién de impuestos X .pdf para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
M |INFORMES
107810 49 | 07 | [] |INFORMES DE ACCIDENTES Y SINIESTROS DE VEHICULOS LIVIANOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Reporte de accidentes y siniestros de conductores triple a DI-MA-FR-09 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INVENTARIOS
107810 52 | 20 | [] |INVENTARIOS DE VEHICULOS LIVIANOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inventario de vehiculos livianos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107810 51 | 11 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
CODIGO: 107810
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Bitdcora de combustible DI-MA-FR-59 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
107810 51 | 41 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Lavado y engrase de equipos DI-MA-FR-91 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |PERMISOS DE TRABAJO

107810 68 | 01 | [[] |PERMISOS DE TRABAJO DE ALTO RIESGO X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Permiso para trabajo en caliente X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Permiso para trabajos en altura X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Andlisis de riesgo (AST) X .pdf documentos digitalizados se eliminan por perdida de los
M [PLANES
107810 70 | 34 | [] |PLANES DE TRABAJO DE ROTACION DE LLANTAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de trabajo rotacién llantas X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el

archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
107810 85 | 17 | [ |REGISTROS DE INSPECCIONES PREOPERACIONALES DE VEHICULOS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

CODIGO: 107810
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Preoperacional diario DI-MA-FR-15 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos digitalizados se eliminan por perdida de los
valores primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE A|
S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
| SINIESTROS
107810 89 | 01 | [] |SINIESTROS MENORES DE VEHICULOS X X 1 4 X Evento de cierre: Cierre del siniestro
® |Reporte de siniestro X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Cadigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JORGE ARMANDO BETANCOURT ALVAREZ

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

W Serie documental P: Piblico Firma Firma Firma

[ Subserie documental PR: Privado

® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |

DIRECCION DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA:

GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 108000
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
[ S
108000 02 | 39 | [[] |ACTAS DE REUNION DE EQUIPOS PRIMARIOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Actade reunion pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Ml |INFORMES
108000 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
e |Informe .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® [Comunicacion .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
108000 49 | 03 | [T [INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Solicitud de informacion pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
e |Informe .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® [Comunicacion .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: LAURA CAROLINA ALIURE PELAEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo GERENTE ASUNTOS LEGAL, REGULATOR Y 5 (€] Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pblico Firma Firma Firma
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA: GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL

* Tipo documental
SGC: Sistema de Gestién de Calidad

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

CODIGO: 108000
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD |SE | SB CODIGO FORMATO FIS.|ELE. DIG.| FORMATO P | PR canlidenciall Restringido | Interno . cT | E | S (D)
GESTION | CENTRAL
[ Subserie documental PR: Privado

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION:

No ACTA DE APROBACION:

FECHA DE CONVALIDACION:

GERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS Y SECRETARIA GENERAL
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@Ao @A 2026-01-07
Triple A S.A. E.5.F. Paginaldel
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE REGULACION
CODIGO: 108100
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
Il | CONCEPTOS
108100 25 | 03 | [] | CONCEPTOS REGULATORIOS X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Concepto X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
© | Proyecto de norma X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o [} i X pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
| Soportes del concepto X paf archivo historico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion es un analisis
basado en normas, definiciones técnicas, sustentadas en
documentos legales y técnicos reconocidos, que registran
valores, hechos comprobables y verificables por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico
[l |FONDO DE SOLIDARIDAD Y REDISTRIBUCION DE INGRESOS
108100 43 | 01 | [[] |FONDO DE SOLIDARIDAD Y REDISTRIBUCION DE INGRESOS X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
* |Normatividad X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® | Resultado de la proyeccion del balance entre subsidios y aportes X .pdf / xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e |Comunicacién X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
* | Modelo de proyeccion del balance entre subsidios y aportes X .pdf / .xlsx archivo historico para formar parte de la memoria institucional
o |Informe X paf de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
 [Soportes de calculo X pdf 7 xisx permanentes, debido a que su informacion evidencia los
recursos asignados al Fondo por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario
Il |INFORMES
108100 49 | 01 \:\ INFORMES A ENTES DE CONTROL X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf/ xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
® |Informe X .pdf / xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e |Comunicacién X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
* |Soportes X .pdf / xlsx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il INFORMES
108100 49 | 03 | [[] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
® |Solicitud de informacion X pdf / xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® |Informe X .pdf / xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e |Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
:: @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Pagina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE REGULACION
CODIGO: 108100
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno CcT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
¢ [soportes X _pdf / xlsx archivo historico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
M | INFORMES
108100 49 | 11 | [] | INFORMES DE ANALISIS DE NUEVOS NEGOCIOS X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
® |Solicitud de informacién X .pdf / xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® | Comunicacién X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Informe de anélisis de nuevos negocios X .pdf / xlsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
* |Soportes de andlisis de nuevos negocios X .pdf / xXlsx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que es un documento que comunica el
analisis a nuevos negocios para la toma de decisiones por lo
tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
| INFORMES
INFORMES DE GESTION REGULATORIA Y ADMINISTRATIVA DEL REPORTE DE . - ‘
108100 49 | a5 | [] < X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
INFORMACION EN EL SUI
° ializacio normativos X .pdf / .xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® |Atencion imi reporte de informacion en el SUI X .pdf/ xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® | Gestion administrativa reporte de informacién en el SUI X .pdf / xlsx documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacién evidencia el
informe de gestién realizada al SUI por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
[l | INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DEL REPORTE DE . -
108100 51|24 | [ 5 X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el ano
INFORMACION EN EL SUI
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@Ao @A 2026-01-07
Triple A S.A. E.5.F. Paginaldel
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE REGULACION
CODIGO: 108100
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::IE':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
® | Evolutivo SUI X .pdf/ xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia el control
y seguimiento al reporte SUI por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il | REPORTES
108100 88 | 04 | [] |REPORTES DE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
., .pdf/.sui Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en elf
® |Informacion reportada en el SUI X . ) ) )
Axt/.cvs archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Soporte de informacién reportada en el SUI X .pdf / .xlsx documentos en su soporte original electronico se transfieren al
® | Tramites para el reporte en el SUI X .pdf / xlsx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
reportes realizados a la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios de obligatorio cumplimiento en el sistema tinico
de informacion por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacién para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
| TARIFAS
108100 alo|Od AJUSTES TARIFARIOS E INDEXACION SERVICIO DE ACUEDUCTO Y X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
ALCANTARILLADO

® |Soportes de calculo X .pdf / .xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los

® |Normatividad X -pdf/ xisx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al

. [C X pdf/ xisx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional

o | Aprobacion tarifaria X pdf de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores

o |Aplicacion e informacién tarifaria X pdf/ xisx permanentes, debido a que su informacion evidencia

- - 6n) por lo tanto se procede a la conservacion total

® | Actualizacién modelo de célculo tarifario X Xlsx _, )
como fuente de informacién para la historia y se aplica

® |Modelo tarifa aplicada X Xlsx .,
procesos de preservacion digital a largo plazo.

* |Formato parametrizacion tarifaria X .t

. indices tarifarios X Xlsx D con valor secundario historico

® |Boletin CRA - Publicacién de indices X Xlsx

® |Boletin DANE - Publicacién de indices X Xlsx

| TARIFAS
108100 94 | 02 | [] | AJUSTES TARIFARIOS E INDEXACION SERVICIO DE ASEO X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afo

® |Soportes de calculo X .pdf / xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el

® | Normatividad X .pdf/ xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los

e |Comunicacién X .pdf / Xlsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al

| Aprobacién tarifaria X pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional

o | Aplicacion e informacion tarifaria X pdf / xisx de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores

® | Actualizacion modelo de célculo tarifario X Xlsx ’:?:Tf':f:‘:fi’j?tj'd(iiqnuifl:lnii”‘"fgfipfiTlﬁa:lnapla’ﬂ“m
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
:: @ 2026-01-07
Triple A S.A. E.S.P. Pagina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE REGULACION
CODIGO: 108100
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno CcT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
= = @ TUS CUSIUS USLSEIVILIU PUUILU PUT (U t@Iy S€ PTOCEUt a e
.
Modelo tarifa aptlc‘ada” — X Asx conservacion total como fuente de informacion para la historia
*_|Formato parametrizacidn tarifaria X -t y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
® | Seguimiento indices tarifarios X Xlsx
® |Boletin CRA - Publicacién de indices X Xlsx D con valor secundario histérico
® |Boletin DANE - Publicacién de indices X Xlsx
| TARIFAS
108100 94 | 03 | []|ESTUDIO DE COSTOS Y TARIFAS SERVICIO DE ASEO X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Soportes de calculo X .pdf / xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en elf
® |Modelo de calculo tarifario X .pdf/ xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
© | Estudio de costos y tarifas servicio de aseo X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
o |NC Vi X pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
o |Comunicacién X pdf / xisx de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
| Aprobacion entidad tarifaria local X pdf permanentes, debido a qule suinformacién presenta el analisis
— — — alos costos del servicio publico por lo tanto se procede a la
® | Aplicacion e informacion tarifaria X .pdf / .xlsx ) ) ) )
total como fuente de informacién para la historia
® | Modelo tarifa aplicada X xlsx : IR
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
® |Formato parametrizacion tarifaria X xt
W | TARIFAS
ESTUDIOS DE COSTOS Y TARIFAS SERVICIO DE ACUEDUCTO Y . - -
108100 94| 04| [ X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
ALCANTARILLADO
® |Soportes de calculo X .pdf / .xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
e |Modelo de célculo tarifario X .pdf/ xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Estudio de costos y tarifas servicios de acueducto y alcantarillado X .pdf documentos en su soporte original electronico se transfieren al
© | Normatividad X .pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
. |C X pdf/ xisx de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
| Aprobacion entidad tarifaria local X pdf permanentes, debido a que su informacion presenta el anélisis
— — — alos costos del servicio publico por lo tanto se procede a la
® | Aplicacion e informacion tarifaria X .pdf / .xlsx - . ) )
i6n total como fuente de informacién para la historia
* |Modelo tarifa aplicada X Xlsx . IR
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
* |Formato parametrizacion tarifaria X Jxt
| TARIFAS
SEGUIMIENTO COMPROMISOS TARIFARIOS SERVICIO DE ACUEDUCTO Y
108100 94|05 |[] X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
ALCANTARILLADO
® |Soportes de calculo X .pdf / .xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el|
® | Normatividad X .pdf /7 xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |C X .pdf / xlsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
® [informe X _pdf / Xisx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion presenta el analisis
alos costos del servicio publico por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico
B |TARIFAS
108100 94 | 06 | [] | SEGUIMIENTO COMPROMISOS TARIFARIOS SERVICIO DE ASEO X X 5 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
® |Soportes de calculo X pdf/ xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en elf
® | Normatividad X .pdf / xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |C X .pdf / xlsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al

SUBGERENCIA DE REGULACION

Pagina 211
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE REGULACION
CODIGO: 108100
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVOITLRCHING) TECNICA DEL PAPEL ST PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno [ ) CcT E S (D)
® |informe X _pdf / xlsx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia el control
y seguimiento que se realiza a los compromisos a la tarifas por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electr6nico Nombre: ANDREAPAOLA ANILLO YEPES : JURE PELAEZ Nombre:  JoHaRALoPEZBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo ‘SUBGERENTE REGULACION Y ANALISIS ECONO. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:02
2026-06-19
Paginaldel

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE GOBIERNO CORPORATIVO

CODIGO: 108200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS L'::E:%SI:: BEPRODUCCION SERIE DE
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H |AcTAS
108200 02 | 07 | [] |ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA Y CUMPLIMIENTO X 10 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Acta de comité de auditoria y cumplimiento Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
® | Convocatoria a la reunién y comités documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® [Soportes de acta consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
que evidencia los temas y decisiones tratadas en la reunion por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacion documental.
Documentos con valor secundario evidencial.
H |ACTAS
108200 02 | 14 | [[] |ACTAS DE COMITE DE ESTRATEGIA Y NEGOCIOS X 10 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® | Actade comité de estrategia y negocios Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
© | Convocatoria a la reunion y comités documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
¢ Soportes de acta consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
que evidencia los temas y decisiones tratadas en la reunién por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.
Documentos con valor secundario evidencial.
W |AcTAS
108200 02 | 22 | [[J |ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD Y TALENTO HUMANO X 10 15 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
® |Acta de comité de sostenibilidad y talento humano Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
® | Convocatoria a la reunién y comités documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
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¢ |Soportes de acta X consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
que evidencia los temas y decisiones tratadas en la reunién por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.
Documentos con valor secundario evidencial.

H |AcTAS
108200 02 | 23 | [] |ACTAS DE COMITE FINANCIERO Y RIESGOS X X 10 15 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Acta de comité financiero y riesgos X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los

© | Convocatoria a la reuniény comités X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

® [Soportes de acta X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
que evidencia los temas y decisiones tratadas en la reunién por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.
Documentos con valor secundario evidencial.

H |ACTAS
108200 02| 34 \:\ ACTAS DE LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS X X 10 15 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Actade laasamblea de accionistas X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los

® | Convocatoria a la reuniony comités X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

o [Aviso de prensa X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el

 |Listado de asistencia a la asamblea X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del

~ - cierre del expediente, los documentos en su soporte original

© | Poder autorizacion para asistencia a la reunion de accionistas X " . <
fisicoy el electronico se transfieren al archivo histérico para

®_|Copia del documento de identidad X formar parte de la memoria institucional de TRIPLE A S.A.

*_|Certificado de existencia y representacion legal X E.S.P., la subserie adquiere valores permanentes, debido a que

© |Formato constancia de registros votaciones X es el documento donde se escriben y respaldan las decisiones

® | Grabacion de la reunién X mov y modificaciones de una sociedad por lo tanto se procede a la

® |Transcripcion de la grabacion reunién X conservacion total como fuente de informacién para la historia
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y se aplica procesos de conservacion documental.

Documentos con valor secundario evidencial.

Certificado de la reunién X

ACTAS
ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA X X 10 15 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Acta de la junta directiva X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los

® |Convocatoria a la reunion y comités X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

® [Soportes de acta X consulta en el 4rea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es el documento
mediante el cual se constatan los hechos, deliberaciones y
acuerdos llevados a cabo en la reunion de los integrantes de la
junta por lo tanto se procede a la conservacion total como
fuente de informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

108200 | 02 | 35

o |0|m

Documentos con valor secundario evidencial.

| COMUNICACIONES
108200 23 | 01 | [[] |COMUNICACIONES CON ACCIONISTAS X X 10 10 X X Evento de cierre: Al finalizar el ano

Solicitud accionista X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
Respuesta solicitud X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por perdida de
los valores primarios en drea de Gestion Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |CONTRATOS
108200 28 | 08 | [] |CONTRATOS DE SUSCRIPCION POR ACCIONES X X 10 10 X X Evento de cierre: Vigencia del contrato
Contrato de suscripcién por acciones X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
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® |Comunicacion X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | CONTRATOS
108200 28 | 11 | [[] | CONTRATOS DE PRESTAMOS A SOCIOS ACCIONISTAS X X 10 10 X X Evento de cierre: Vigencia del contrato
* |Politica de riesgo crediticio vigente X X X .PDF Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién los
® |Validacion Eticay Cumplimiento X | x| x .PDF documentos en soporte fisico y digital se digitalizan con fines
o |Destino del crédito X X X PDF de consulta en el 4rea de Gestiéon Documental y cumplido el
o |Recursos Econémicos X X X PDF tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
- —— — cierre del expediente, los documentos en su soporte original
* |Extracto junta directiva accionista X X X .PDF L . . . 5
- - — fisicoyel se eliminan por perdida de los valores
®_|Documentacion requerida al solicitante X X X -PDF primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
©_|Estudio del crédito X| XX -PDF E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
* | Condiciones Financieras generales X X X .PDF al, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
® |Validacion Externo X | X | X .PDF de disposicion documental por el método de picado.
® |Carta de aprobacion X | X | X .PDF
o |Respuesta concepto favorable X X X PDF Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
« |contrato x | x [ x| por secundarios.
® |Pagaréy carta de instrucciones X X X .PDF
® |Plan de pagos X X X .PDF
® |Garantias X | X | X .PDF
® | Extracto junta Triple A X X X .PDF
[l |ESCRITURAS PUBLICAS
108200 39 | 01 | [] |ESCRITURAS PUBLICAS DE PODERES DE REPRESENTACION X X 10 10 X X Evento de cierre: Revocatoria del poder
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Escritura pablica X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en érea de Gestién Documental de TRIPLEA S.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado para el
soporte fisico y borrado seguro para el soporte electrénico.

Documentos valorados con el articulo 2536 del Cédigo Civil
que define la prescripcion de las acciones civiles y no tiene
valores secundarios

[l |ESCRITURAS PUBLICAS
108200 39 | 02 | [] |ESCRITURAS PUBLICAS SOCIETARIAS X X 10 10 X X Evento de cierre: Modificacion de la escritura

Escritura publica X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion los
documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un documento
por notario publico que refleja la voluntad de una o varias
personas, debidamente identificadas, de constituir una
sociedad por lo tanto se procede a la conservacion total como
fuente de informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

Documentos con valor secundario

Il |HISTORIALES
108200 44 | 12 | [] |HISTORIALES DE MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA X X 10 10 X X Evento de cierre: Al finalizar el afo
Hoja de vida X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
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comunicacion X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia los documentos de los miembros de la junta directiva
como testimonio de quienes toman decisiones en TRIPLE A por
lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacion para la historia y se aplica procesos de
conservacién documental.

Documentos con valor secundario histérico

M | INVERSIONES
108200 53 | 01 | [] |INVERSIONES EN SOCIEDADES PARTICIPADAS X X 10 10 X X Evento de cierre: Terminacion de la inversién

Titulo de accion X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién los
Comunicacion X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M |LIBROS DE REGISTROS DE ACCIONISTAS
108200 | 57 | 01 | [[]|LIBROS DE REGISTROS DE ACCIONISTAS X X 10 15 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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® |Libro de registro de accionistas X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los

documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es un libro
principal, y contiene el registro de las acciones, cuotas o partes
de interés social de cada uno de los socios y los movimientos
de las mismas por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacién para la historiay se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico.

Il |PROPIEDAD INTELECTUAL
108200 | 79 | 01 | [] |REGISTROS DE MARCAS X X 10 10 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Solicitud de registro de marcas X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los

® |Inscripcion X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

o |Recurso X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el

o [Investigacion X tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del

- cierre del expediente, los documentos en su soporte original

® |Resumen de nombres registrados X . L
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la

® |Informe X memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie

® |Registro de logos o marca comercial figurativa X adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia la propiedad y el registro ante las entidades
competentes la marca que es un signo distintivo que indica que
ciertos bienes o servicios son de la empresa por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de conservacion
documental.
Documentos con valor secundario histérico

[l |REGISTROS PUBLICOS
108200 87 | 01 | [[]|REGISTROS MERCANTILES X X 1 4 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

® |Solicitud del trdmite X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los

® |Copia del pago del trdmite X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de

o [Soportes para el tramite X consulta en el drea de Gestion Documentaly cumplido el
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« |Certificado de existenciay representacion legal X TeMpO ae retencion en el arcnivo Central Contaaos a partr aet
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisico y el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicién documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[ |TiTULOS DE ACCIONES
108200 95 | 01 | []|TiTULOS DE ACCIONES X X 10 15 X X Evento de cierre: Vigencia del titulo
® |Titulo X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestién los
© |Denuncia por pérdida del titulo X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o [Copia del documento de identidad X consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
o |Certificado de existenciay representacion legal X tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
— — cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Solicitud del accionista X . " 2
fisico se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
©_|Poder X memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
® |Formato constancia de entrega del titulo X adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es
un titulo representativo de las acciones suscritas por el socio
que aporta sus recursos financieros para la creacion, impulso o
crecimiento de una compahia por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de conservacion documental.
Documentos con valor secundario histérico
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: Nombre: Nombre:
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo Cargo Cargo
W Serie documental P: Plblico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
s: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: [
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: \ FECHA DE CONVALIDACION: \
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cb SE | sB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
Il |ACCIONES CONSTITUCIONALES
108300 01 | 01 | [] |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO X X 1 9 X X Evento de cierre: Recurso
* |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
© |Auto de admision de la demanda X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Notificacién de la demanda X | x pdf consulta en el area de Gestion Documental y cumplido el
e |Contestacion de la demanda X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
" - " cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Fallo de primera instancia X X .pdf L o ) )
| — M M o fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
.
mpugnacion -P primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEA S.A.
®_[Notificacién de laimpugnacién X | X -pdf E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
® |Fallo en segunda instancia X | X -pdf de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
® |Cumplimiento de sentencia X | X .pdf de disposicién documental por el método de picado.
® |Incidente de desacato X | X pdf
® |Contestacion incidente de desacato X X _pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
* |Notificacion del incidente de desacato X | X .pdf secundarios.
® |Fallo incidente desacato X | X pdf
Il | ACCIONES CONSTITUCIONALES
108300 01 | 02 | [] |ACCIONES DE GRUPO X X 1 19 X X Evento de cierre: Recurso
® |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Audiencia X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Memoriales X X pdf consulta en el area de Gestion Documental y cumplido el
o |Auto de ramite M M o tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
— cierre del i , los documentos en su soporte original
® |Auto de admision de la demanda X X .pdf . N L .
——— fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
*_|Notificacién de la demanda LR -pat primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
® |Contestacion de la demanda XX -pdf E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
® |Auto decretando pruebas X | X -pdf documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
® |Fallo de primera instancia X X .pdf de disposicion documental por el método de picado.
® |Escrito de recurso X X .pdf
o |Auto de admisién de recurso X X _pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Fallo en segunda instancia X | X .pdf secundarios.
e |C imi de i X | X pdf
® |Incidente de desacato X X .pdf
® | Contestacion incidente de desacato X X .pdf
© |Notificacion delincidente de desacato X | X .pdf
® |Fallo incidente desacato X X .pdf
Il | ACCIONES CONSTITUCIONALES
108300 01 | 03 | [] |ACCIONES DE TUTELA X X 1 9 X X Evento de cierre: Recurso
® |Escrito de Tutela X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Admision de tutela X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Contestacion de la tutela X X pdf consulta en el area de Gestion Documental y cumplido el
o |Auto decretando pruebas X X pdf ufempo de retencion en el archivo central contados a pa.rl.lr del
cierre del , los documentos en su soporte original
® |Sentencia de primera instancia X X .pdf N
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
. -
Impugnacién XX -pdf primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
©_|Notificacién de laimpugnacion XX -pdf E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
® |Sentencia en segunda instancia X X .pdf documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
o [Incidente de desacato X X pdf de disposicion documental por el método de picado.
® | Contestacion incidente de desacato X X .pdf
b . N
* |Notificacion del incidente de desacato X X .pdf ) administrativamente y no tiene valores
secundarios.
* |Apertura pruebas indidentes X X .pdf
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 108300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS E:_::;‘::: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | sB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVOY[RARCHIVD cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
* |Sentencia incidente desacato X X .pdf
® |Cumplimiento Sentencia X X .pdf
Il | ACCIONES CONSTITUCIONALES
108300 01 | 04 | [[] |ACCIONES POPULARES X X 1 19 X X Evento de cierre: Recurso
® |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién los
© |Auto de admision de la demanda X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Notificacién de la demanda X X pdf consulta en el area de Gestion Documentaly cumplido el
o [Cor i6n de la demanda X X ot tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del i los documentos en su soporte original
® |Auto decretando pruebas X | X pdf . o " "
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
*_|Sentencia de primera instancia X X -pof primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLEA S.A.
® _|Escrito de recurso X | X -pdf E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
® |Auto de admision de recurso X | X -pdf documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
e |Sentencia en segunda instancia X | X _pdf de disposicién documental por el método de picado.
® |Cumplimiento de sentencia X | X .pdf
o |Incidente de desacato X X _pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
o [Cor I, de desacato X X pdf secundarios.
* |Notificacion delincidente de desacato X | X pdf
® |Falloincidente desacato X X .pdf
H |AcTAS
108300 02 | 27 | [[] |ACTAS DE CONCILIACION X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de la conciliacién
® |Solicitud X | X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
* |Oficio de citacién X | X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Actade audiencia X X consulta en el drea de Gestién Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
-pdf de disposicion documental por el método de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | AMPAROS POLICIVOS
108300 04 | 01 | [] |AMPAROS POLICIVOS X X 1 9 X X Evento de cierre: Decision final del amparo policivo
® |Solicitud X | X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
® | Notificacion a las partes X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Acta de Inspeccion Ocular X | x pdf consulta en el area de Gestién Documental y cumplido el
o | Decisién del amparo policivo X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
~ cierre del , los documentos en su soporte original
® |Recurso contra la decision de amparo policivo X | X .pdf ficirn v ol dicitalizadn ca aliminan nor nerdina de Ing valnres
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 108300
0 TIEMPOS DE A -
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHONRARCHIVD) TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cb SE | sB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
o — — TOTTT SR ST U e SR ot P v o ot os
Decisidn final del amparo policivo x| x primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLEAS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.
.pdf
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il | DERECHOS DE PETICION
108300 37 | 01 | [] |DERECHOS DE PETICION X X 1 9 X Evento de cierre: Respuesta derecho de peticién
® |Derecho de peticion X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el|
® |Respuesta derecho de peticion X X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
| INFORMES
108300 49 | 01 | [] [INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el|
® |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
deTRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
a la conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INFORMES
108300 49 | 65 | [] [INFORMES DE PROCESOS JURIDICOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de procesos juridicos X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en el|
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 108300
0 TIEMPOS DE A -
cODIGO sGC SOPORTE ACCESO | ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS e DISPOSICIONFINAL |  REPRODUCCION | - o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHONRARCHIVD) TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cb SE | sB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
® |Solicitud de informacion archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |PROCESOS JURIDICOS
108300 75 | 01 | [] |ACCIONES ADMINISTRATIVAS X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
e |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Notificacién de demanda X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Contestacién de la demanda X X pdf consulta en el area de Gestion Documental, y cumplido el
o |Audiencia X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
. cierre del , los documentos en su soporte original
e |Auto de decreto de pruebas X X pdf . . R P "

- - - fisico, electronico y el digitalizado se eliminan por perdida de
® _|Alegatos de primera instancia X X -pof los valores primarios en el area de Gestion Documental de
®_|Sentencia de Primera Instancia X | X -pdf TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
e |Notificacién de la sentencia X | X -pdf eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
e |Recurso contra la sentencia de primera instancia X X .pdf procedimiento de disposicién documental por el método de
® |Alegatos de segunda instancia X X .pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
o |Sentencia de Segunda Instancia X | X pdf electronico.

e |Cumplimiento de sentencia X | X .pdf
D . . .
 [Incidente de desacato X1 x pdf (fun el articulo 2536 del Codigo Civil
———— que define la prescripcion de las acciones civiles y no tiene
® | Contestacion incidente de desacato X | X pdf N
valores secundarios
e |Notificacion delincidente de desacato X | X pdf
e |Fallo incidente desacato X | X .pdf
M |PROCESOS JURIDICOS
108300 75 | 03 | [ |PROCESOS CIVILES X X 1 9 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
e |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Notificacion de la demanda X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Contestacion de lademanda X X pdf consulta en el area de Gestién Documental, y cumplido el
o |Audiencia X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
- cierre del , los documentos en su soporte original
e |Auto de decreto de pruebas X X .pdf B .
" - " fisico, electrénicoy el digitalizado se eliminan por perdida de
® |Alegatos primera instancia X X .pdf . N .
S o i los valores primarios en el rea de Gestion Documental de
*_|Sentenciade Primera Instancia x| X -pdf TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Recurso contra la sentencia de primera instancia X X .pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® |Alegatos de segunda instancia XX -pdf procedimiento de disposicion documental por el método de
* |Sentencia de Segunda Instancia X X .pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
e |Notificacion de la sentencia X | X .pdf electrénico.
e |Cumplimiento de sentencia X X .pdf
® |Incidente de desacato X | X .pdf D con el articulo 2536 del Cédigo Civil
 |Contestacion incidente de desacato X | x ot que define la prescripcion de las acciones civiles y no tiene
valores secundarios
* | Notificacion del incidente de desacato X X .pdf
e |Fallo incidente desacato X X .pdf
Il | PROCESOS JURIDICOS
108300 75 | 08 | [] |PROCESOS PENALES X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 108300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS :(I::IE:‘Z:SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHONRARCHIVD) TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cb SE | sB CcODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
e |Denuncia Penal X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
o |Diligencia de ampliacién de denuncia penal X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Etapa de Investigacion X | x pdf consulta en el area de Gestién Documental, y cumplido el
o |Etapa Intermedia X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
— : cierre del expediente, los documentos en su soporte original
e |Etapa deJuicio X X .pdf . P . - .
S adeon - - fisico, electronicoy el digitalizado se eliminan por perdida de
°_|Sentencia de primera instancia X X -pdf los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
© _|Sentencia en segunda instancia XX -pdf TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
 |Incidente de desacato X | X -pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
e |Contestacion incidente de desacato X X .pdf procedimiento de disposicién documental por el método de
e |Notificacion del incidente de desacato X X pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
o |Fallo incidente desacato x| x pdf electrénico.
Il |PROCESOS SANCIONATORIOS ADMINISTRATIVOS
108300 76 | 01 | [] |PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS X X 1 9 X X Evento de cierre: Recurso
® | Averiguacion Preliminar X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
| Oficio de notificacién de apertura del proceso administrativo X | X _pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Pliego de cargos X X _pdf consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o | Citacion para la notificacion del Pliego de Cargos X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
« | Presentacion de Descargos X X ot cjgre del exgeqienle, ltl.s.dnf:umen(ns ‘en‘su soporte or‘iginal
fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por perdida de
® |Auto de decreto de pruebas X X .pdf - . L
los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
®_|Periodo Probatorio X | X -pdf TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Auto Traslado para alegar X | X -pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® | Alegatos de conclusion X X .pdf procedimiento de disposicién documental por el método de
® |Resolucion que pone fin al proceso administrativo sancionatorio X X .pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
* | Notificacién de la resolucién X | X .pdf electrénico.
® |Presentacion de recursos por el sancionado X X .pdf
D administrativamente y no tiene valores
., secundarios.
® |Resolucién que define los recursos X X .pdf
Il |RECURSO DE INSISTENCIA
108300 97 | 01 D RECURSO DE INSISTENCIA X X 1 9 X X Evento de cierre: Fallo recurso de insistencia
® |Recurso de insistencia X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
e |Traslado recurso de insistencia X | x _pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o | Admision recurso de insistencia X | x pdf consulta en el area de Gestion Documental y cumplido el
o |Sentencia recurso de insistencia X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
. |C X X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
o [Incidente de desacato X X pdt fIS.ICU y.el dlgllaU[ZadO se eUnf\'nan por perdida de los valores
" primarios en el drea de Gestién Documental de TRIPLEAS.A.
® |Contestacion incidente de desacato X | X -pdf .
- — E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacién
* | Notificacion del incidente de desacato X X pdf . .
, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
® |Falloincidente desacato X | X .pdf " A nor el mitada da picad
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE ASUNTOS PROCESALESY ADTIVOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
[l Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
e Tipodocumental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccién VERSION TRD: FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: FECHA DE CONVALIDACION: ‘

DIRECCION DE ASUNTOS PROCESALES Y ADMINISTRATIVOS

Pagina 225



NN

Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
CODIGO: 108400
0 TIEMPOS DE < =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL ’REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
H |AcTAS
108400 02 | 08 | [[]|ACTAS DE COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta del comité de compras y contrataciones X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que es un documento con la
descripcién de los temas tratados y decisiones tomadas sobre
los procesos de contratacion que adelanta TRIPLE A para la
adquisicion de materiales, bienes, servicios y obras, con
sujecion a los procedimientos y principios regulados el Manual
de compras y contrataciones por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial
I |EVALUACIONES
108400 42 | 01 | ] |EVALUACIONES Y REEVALUACIONES DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
. Evaluacion y re- ion de p y contratistas tipo suministro de MC-FR-04 M pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y en el
productos y servicios archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
. Eval?@cién yre- ion de p y contratistas tipo de p ion de MC-FR-05 M pdf docl{mentos ensu sopor‘te original eLeFtrénico se e‘liminan por
servicio perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Evaluacion y re- ion de p y contratistas tipo de contratos y Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
. ) » MC-FR-06 X _pdf T -
pedidos de obras civiles acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Carta de retroalimentacion de evaluacion de proveedores y contratistas MC-FR-07 X .pdf en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
| PLANES
108400 70 | 01 | [[] | PLANES ANUALES DE COMPRAS Y CONTRATACIONES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afo
® |Plan anual de compras y contrataciones X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en elf
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL IJEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODU

CTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA:

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

CODIGO: 108400
0 TIEMPOS DE < .
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES AT TS TECNICA DEL PAPEL e PROCEDIMIENTO
cb | SE | S CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno - cT | E | S (D)
GESTION ] CENTRAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: RUBIELA RUBINA RAMIREZ GUTIERREZ JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo SUBGERENTE DE ABASTECIMIENTO. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL
B Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
s: Seleccion VERSION TRD: \ FECHA DE APROBACION: \

D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE CONVALIDACION: ‘

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@AOA@A 2026-01-07
Trpien A £5r, Pégina 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

CODIGO: 108410

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(IEE:::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
Il |CONTRATOS
108410 28 | 05 | (] |CONTRATOS DE OBRA X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las pélizas
. Solicitud de invitacion simplificada / invitacion abierta a ofertar levantamiento LAFR-S X pdf Cumplido el tiempo de rertencién en el archivo de gestion los
pliego de condiciones en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Solicitud de contratacion directa de obras y servicios LA-FR-8 X .pdf consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
* | Pliego de Condiciones Técnicas X .pdf tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
o [Pliego de Condiciones Generales X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
| Formutario de precios y cantidades X XIsX fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por perdida de
« [ Soportes de estructuracion del Presupuesto X pdf los valores primarios er\ eléreade Ges.t'ujn Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de

®_|Aviso de convocatoria X -pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® | Acta de reunion informativa o visita de obra X .pdf pr i de di i6n documental por el método de
® |Aclaratorio de dudas X -pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
® |Adenda X .pdf electrénico.
* | Oferta técnico econémicas de los proveedores X .pdf
e |Solicitud de aclaracion X pdf Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
o |solicitud de subsanaciones X pdf que define la prescripcién y no tiene valores secundarios.
® |Subsanaciony aclaraciones recibidas X .msg
* |Evaluacion de oferta preliminar Tecnica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Juridica X .pdf
* | Evaluacion de oferta preliminar Economica X .pdf
® |Evaluacion de oferta preliminar Financiera X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar SST X .pdf
* |Evaluacion de oferta Definitiva Tecnica X .pdf
® |Carta de adjudicacion del proceso X .pdf
® |Solicitud de elaboracién de contrato X
® |Contrato X
® |Poliza X .pdf
® | Garantia X .pdf
® |Comunicacién de aprobacion de las garantias X .pdf
* | Designacion de interventor X .pdf
® |Actainiciacién de obra PI-IN-FR-4 X
® | Solicitud de informacion PI-IN-FR-3 X .pdf
® |Comunicacion X .pdf
® |Solicitud de otro si LA-FR-10 X .pdf
® |Otrosi LA-FR-10 X .pdf
® |Respuesta a aclaraciones X .pdf
® |Cartas de invitacion a negociacion X .pdf
® |Cartas de no adjudicacion X .pdf
* | Evaluacion de oferta definitiva Juridica X .pdf
* | Evaluacion de oferta definitiva Economica X .pdf
* | Evaluacion de oferta definitiva Financiera X .pdf
* | Evaluacion de oferta definitiva SST X .pdf
* |Respuesta de negociacion X .pdf
® |Acta de suspension de obra PI-IN-FR-5 X
® |Acta de reinicio de obra PI-IN-FR-6 X
® |Acta de avance de obras y compensacion PI-IN-FR-7 X
® |Actade items y precios adicionales PI-IN-FR-8 X
® |Acta de constitucion del proyecto PI-IN-FR-23 X
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@AOA@A 2026-01-07
Trpien A £5r, Pégina 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

CODIGO: 108410

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
* | Verificacion de cumplimiento del plan de calidad PI-IN-FR-24 X pdf
® | Solicitud de homologacion PI-IN-FR-1 X pdf
® | Revision de seguridad social y aportes parafiscales PI-IN-FR-9 X
* |F-5formato de revision de seguridad social y aportes parafiscales PI-IN-FR-22 X pdf
® |Registros iciliari PI-IN-FR-10 X pdf
® |Recepcion de pozos de inspeccion PI-IN-FR-11 X .pdf
® | Croquis tarjeta de esquina PI-IN-FR-12 X .pdf
® | Prueba de estanqueidad (exfiltracion), redes de alcantarillado PI-IN-FR-13 X .pdf
® | Prueba de estanqueidad (infiltracién), redes de alcantarillado PI-IN-FR-14 X .pdf
® | Prueba hidrostética. Tuberia de acueducto PI-IN-FR-15 X .pdf
® | Actade liquidacién y recepcion provisional PI-IN-FR-16 X .pdf
* |Informe volimenes de agua no contabilizada en el proceso de interventoria PI-IN-FR-25 X .pdf
® | Revision de equipos de termofusion y/o electrofusion PI-IN-FR-17 X .pdf
* |Listado de chequeo para recepcionar obras externas PI-IN-FR-19 X .pdf
* | Prueba de presion principal tuberia de polietileno PI-IN-FR-20 X .pdf
* |Instalaciones de redes alcantarillado PI-IN-FR-21 X .pdf
* |Informe de ejecucion del contrato X .pdf
® |Actade liquidacion y recepcion definitiva PI-IN-FR-18 X
* |Acta de recibo a satisfaccion X .pdf
* | Documentos del proveedor - (Camara - Rut - Declaracion - Cedula) X .pdf
® | Concepto de cumplimiento Sarlaf X .pdf
Il |CONTRATOS
108410 28 | 06 | [] |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X 1 19 X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las pélizas
o |Solicitud de invitacién simplificada / invitacién abierta a ofertar levantamiento LA-FR-6 pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
pliego de i en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Solicitud de contratacion directa de obras y servicios LA-FR-8 X pdf consulta en el drea de Gestién Documental, y cumplido el
© |Pliego de Condiciones Técnicas X .pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o [Pliego de Condiciones Generales X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
 |Formulario de precios y cantidades X - fisico, electrénico y el digitalizado se eliminan por perdida de
« [ Soportes de estructuracion del Presupuesto M pat los valores primarios en el drea de Gestion Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de

®_|Aviso de convocatoria X -pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® |Acta de reunion informativa o visita de obra X -pdf pr de disposicién documental por el método de
® |Aclaratorio de dudas X -pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
* |Adenda X .pdf electrénico.
® | Oferta técnico econémicas de los proveedores X pdf
e |Solicitud de aclaracion X pdf Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
o |solicitud de subsanaciones X pdf que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
® |Subsanaciony aclaraciones recibidas X .msg
* |Evaluacion de oferta preliminar Tecnica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Juridica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Economica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Financiera X .pdf
® | Evaluacion de oferta preliminar SST X pdf
* |Evaluacion de oferta Definitiva Tecnica X .pdf
* |Carta de adjudicacion del proceso X pdf
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

CODIGO: 108410

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .::?E::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
® |Solicitud de elaboracién de contrato X
* |Respuesta a aclaraciones X pdf
® | Cartas de invitacion a negociacion X pdf
® | Cartas de no adjudicacion X pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Juridica X pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Economica X pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Financiera X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva SST X .pdf
* |Respuesta de negociacion X .pdf
® |Contrato X
® |Poliza X .pdf
® | Garantia X .pdf
* |Comunicacién de aprobacion de las garantias X .pdf
* | Designacion de interventor X .pdf
® | Actade inicio de ejecucion del contrato LA-FR-9 X .pdf
® | Comunicacién X .pdf
® | Solicitud de otro si LA-FR-10 X .pdf
® |Otrosi LA-FR-10 X
® | Actade suspension del contrato LA-FR-11 X
® |Acta de reinicio del contrato LA-FR-12 X
* |Registro de control de pélizas LA-FR-13 X .pdf
* |Informe de ejecucion del contrato X .pdf
® |Acta de terminaciony liquidacion del contrato LA-FR-14 X
* |Acta de recibo a satisfaccion X .pdf
® | Documentos del proveedor - (Camara - Rut - Declaracion - Cedula) X pdf
® |Concepto de imi Sarlaf X pdf
Il | CONTRATOS
108410 28 | 07 | [] |CONTRATOS DE SUMINISTROS X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion de la vigencia de las pélizas
. Solicitud de invitacion simplificada / invitacion abierta a ofertar levantamiento LA-FR-6 M pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
pliego de ici en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Solicitud de contratacion directa de obras y servicios LA-FR-8 X pdf consulta en el drea de Gestién Documental, y cumplido el
© |Pliego de Condiciones Técnicas X .pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o [Pliego de Condiciones Generales X pdf cierre del expediente, los documentos en su soporte original
| Formutario de precios y cantidades X XIsX fisico, electrénicoy el d\g\lz?llzado se ellrrlman por perdida de
« [ Soportes de estructuracion del Presupuesto M pat los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de

®_|Aviso de convocatoria X -pdf documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
* |Acta de reunion informativa o visita de obra X .pdf pr de disposicién documental por el método de
® |Aclaratorio de dudas X -pdf picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
* |Adenda X .pdf electrénico.
® | Oferta técnico econémicas de los proveedores X pdf
® | Solicitud de aclaracion X .pdf Documentos valorados con el articulo 55 de la Ley 80 de 1993
o |solicitud de subsanaciones X pdf que define la prescripcion y no tiene valores secundarios.
® |Subsanaciony aclaraciones recibidas X msg
* |Evaluacion de oferta preliminar Tecnica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Juridica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Economica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Financiera X .pdf
® | Evaluacion de oferta preliminar SST X pdf
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Triple A S.A.E.S.R.

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: MC-GD-FR-3
Version:03
2026-01-07
Paginaldel

DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION DE CONTRATOS

CODIGO: 108410
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::IE':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO ARCHIVO CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
* |Evaluacion de oferta Definitiva Tecnica X pdf
® | Cartade adjudicacion del proceso X pdf
* |Respuesta a aclaraciones X pdf
® | Cartas de invitacion a negociacion X pdf
® | Cartas de no adjudicacion X pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Juridica X pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Economica X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Financiera X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva SST X .pdf
* |Respuesta de negociacion X .pdf
® |Solicitud de elaboracién de contrato X
® |Contrato X
® |Poliza X .pdf
® | Garantia X .pdf
* |Comunicacién de aprobacion de las garantias X .pdf
* | Designacion de interventor X .pdf
® | Actade inicio de ejecucion del contrato LA-FR-9 X .pdf
® | Comunicacién X .pdf
® | Solicitud de otro si LA-FR-10 X .pdf
® |Otrosi LA-FR-10 X
® |Acta de suspension del contrato LA-FR-11 X
® |Acta de reinicio del contrato LA-FR-12 X
* |Registro de control de pélizas LA-FR-13 X .pdf
* |Informe de ejecucion del contrato X .pdf
® |Actade terminaciony liquidacion del contrato LA-FR-14 X
* |Acta de recibo a satisfaccion X .pdf
* | Documentos del proveedor - (Camara - Rut - Declaracion - Cedula) X pdf
® | Concepto de cumplimiento Sarlaf X .pdf
CONVENCIONES APROBACION

CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: FERNANDO BOHORQUEZ LONDORO JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR GESTION DE CONTRATOS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[J subserie documental PR: Privado

* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Cddigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@AOA@A 2026-01-07
Trpien A £5r, Pégina 1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRATACIONES
CODIGO: 108420
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
H |PROCESOS
108420 74 | 01 | [] |PROCESOS DE CONTRATACION NO ADJUDICADOS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
. Solicitud de invitacion simplificada / invitacion abierta a ofertar levantamiento LAFR-S X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
pliego de condiciones archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Solicitud de contratacion directa de obras y servicios LA-FR-8 X .pdf documentos en su soporte original electronico se eliminan por
© | Pliego de Condiciones Técnicas X .pdf perdida de los valores primarios en el &rea de Gestion
o [Pliego de Condiciones Generales X pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
| Formutario de precios y cantidades X XIsX acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
— en el procedimiento de disposicion documental por el método
* |Soportes de estructuracion del Presupuesto X .pdf de borrado seguro.
* | Aviso de convocatoria X .pdf
® | Acta de reunion informativa o visita de obra X .pdf D administrativamente y no tiene valores
® |Aclaratorio de dudas X -pdf secundarios.
* |Adenda X .pdf
* | Oferta técnico econémicas de los proveedores X .pdf
® | Solicitud de aclaracion X .pdf
* |solicitud de subsanaciones X .pdf
® |Subsanaciony aclaraciones recibidas X .msg
* |Evaluacion de oferta preliminar Tecnica X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar Juridica X .pdf
* | Evaluacion de oferta preliminar Economica X .pdf
® |Evaluacion de oferta preliminar Financiera X .pdf
* |Evaluacion de oferta preliminar SST X .pdf
* |Evaluacion de oferta Definitiva Tecnica X .pdf
® |Carta de terminacion anticipada o desierto X .pdf
® |Respuesta a aclaraciones X .pdf
® | Cartas de no adjudicacion X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Juridica X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Economica X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva Financiera X .pdf
* |Evaluacion de oferta definitiva SST X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: CAROL CHRISTANSEN DE LA ESPRIELLA : JURE PELAEZ Nombre:  JonaRALoPEzBARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE CONTRATACION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL
W Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[J subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Cddigo: MC-GD-FR-3
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@AQA@A 2026-01-07
Triple A S.A. E.S. Paginaldel
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE COMPRAS
cODIGO: 108430
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .::?E':::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | sB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE.| DIG.] FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION ] CENTRAL
Il |HISTORIALES
108430 44 | 15 | [] |HISTORIALES DE PROVEEDORES sap ariba X X 1 4 X Evento de cierre: Baja de proveedor
® |Registro proveedor X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
| Certificado de existencia y representacion legal X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Rut X pdf documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Copia del documento de identidad X pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
® | Certificacién composicion accionaria X .pdf o " ‘de T.SIPLE AS.A.ES.P. dejando constan?ia enel
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® | Certificacion de cuenta bancaria X .pdf enel . de di icion documental por el método
® | Resolucion gran contribuyente X .pdf de borrado seguro.
® |Estados financieros X .pdf
® |Informe listas restrictivas X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
Formato ion de I deinterés, ir i e secundarios.
° i ompatibili aviso de privacidad S.A. ESP MC-EC-FR-2 x -paf
® |Declaracién de éticay cumplimiento para proveedores y contratistas MC-EC-FR-4 X pdf
© |Lista de verificacion - autoevaluacién estado de la responsabilidad social X Xlsx
Il | ORDENES
108430 65 | 01 | [] |ORDENES DE PEDIDO Sap erp X X 1 19 X Evento de cierre: Liquidacién de la orden de pedido
® |Solicitud de pedido X .sap erp Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
e |Solicitud de compras de bienes y servicios LA-CC-FR-2 X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e [Comunicacion de invitacion a los proveedores X ‘msg documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
® |Condiciones de participacion invitacion abreviada a ofertar X .pdf perdida de los valores primarios en el drea de Gestin
« [Anero de preciosy - para ofertar X ox D ! ‘deTFV(IPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Solicitud de Inquietudes X Xlsx enelp . de di Icién documental por el método
® |Registro de asistencia X .pdf de borrado seguro.
® |Oferta comercial X xlsx
® |Actade Apertura X .pdf Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Cuadro comparativo de ofertas X Xlsx secundarios.
® |Orden de pedido X .sap erp
® |Actadeinicio de ejecucion del contrato LA-FR-9 X .pdf
® | Comunicacién X .pdf
® |Actade suspension del contrato LA-FR-11 X
® |Actade reinicio del contrato LA-FR-12 X
® |Registro de control de pélizas LA-FR-13 X .pdf
® |Acta de terminacion y liquidacion del contrato LA-FR-14 X
* |Acta de recibo a satisfaccion X .pdf
* |Entrada de mercancia X -pdf
® |Remision proveedor X .pdf
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cddigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico JURE PELAEZ Nombre: JOHAIRA LOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE COMPRAS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
B Serie documental P: Plblico Firma Firma Firma
[J Subserie documental PR: Privado
* Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Versién:03
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DEPENDENCIA:

GERENCIA EFICIENCIA HIDRAULICA

CODIGO: 109000
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
I |PLANES
109000 70 | 36 | [] |PLANES ESTRATEGICOS DE GESTION DE PERDIDAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan estratégico de gestion de pérdidas Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION

CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL

SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ALVARO ENRIQUE ARAUIO ACUNA 0

SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo GERENTE EFICIENCIA HIDRAULICA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL

M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma

[ Subserie documental PR: Privado

® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE PERDIDAS COMERCIALES

D: Digitalizacion

No ACTA DE APROBACION: |

FECHA DE CONVALIDACION: ‘

CODIGO: 109100
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
H |PROYECTOS
109100 80 | 02 | [] |PROYECTOS DE CENSO X X 2 8 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
® |Proyecto de actualizacion de censo X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Actainicial proyecto de censo X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
 |Informe proyecto censo X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
e |Acta final proyecto de censo X pdf archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion presenta el ceso
que se realiza a los usuarios del servicio publico por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacion
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histrico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: 0
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR DE PERDIDAS COMERCIALES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE MEDICION Y CATASTRO
CODIGO: 109110
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |ESTRATIFICACION DE CLIENTES
109110 41 | 01 | [] |ESTRATIFICACION DE CLIENTES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plano X ARCGIS Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
® |Decreto (Estrato y Nomenclatura) X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Resolucion (Estratoy Nomenclatura) X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
o [Certificado de estrato y nomenclatura X pdf archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
o |Decreto ICBF X pdf deTRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
— — permanentes, debido a que su informacion identifica la
* |Base de datos estratificacién por municipio X Xlsx . ) )
— en estratos de los inmuebles residenciales que
® |Comunicacion X -pdf e - .
- deben recibir servicios publicos por lo tanto se procede a la
® |Cuentade cobro aportes estratificacion X .pdf o o . .
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
I |INFORMES
109110 49 | 01 | [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Solicitud de informacion X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Informe X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Comunicacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
deTRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
de control en ejercicio de sus funciones por lo tanto se procede
ala conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario histdrico.
| INFORMES
109110 49 | 08 | [[] |INFORMES DE AJUSTES MASIVOS DE FACTURACION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Informe de ajuste masivo por error en la facturacién X pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Ajuste masivo de negociacion CM-GR-FR-1 X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
| INFORMES
109110 49 | 13 | [] |INFORMES DE AUDITORIA DE ESTRATIFICACION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE MEDICION Y CATASTRO
CODIGO: 109110
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Informe de auditoria proceso estrato X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
109110 51 | 38 | [ [INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE MEDIDORES A LABORATORIO X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Relacion de medidores para ensayo X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109110 85 | 03 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE INMUEBLES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Registro fotografico X .jpg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109110 85 | 20 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES TECNICAS DE MICROMEDICION X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Orden de trabajo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién los
® |Orden de inspeccion técnica X X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
® |Carta de reposicion del medidor X X X .pdf consulta en el drea de Gestion Documental y cumplido el
e |[Certificado de calibracién X X X .pdf tiempo de retencién en el archivo central contados a partir del
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Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE MEDICION Y CATASTRO
CODIGO: 109110
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Acta de embalaje X X X pdf Clerre ael expediente, L0S AOCUMENTOS en SU SOpOrte originat

fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el drea de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: DIANADEL 0
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DE MEDICION Y CATASTRO. Cargo i Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION IRREGULARIDADES
CODIGO: 109120
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il |PROCESOS JURIDICOS
109120 75 | 08 | [] [PROCESOS PENALES X X 1 19 X X Evento de cierre: Terminacion del proceso juridico
* |Demanda X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
° [Auto X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Memorial X X pdf consulta en el area de Gestién Documental, y cumplido el
o |Traslados X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
— cierre del expediente, los documentos en su soporte original
® |Oficio X X -pdf . P T~ - "
fisico, electronico y el digitalizado se eliminan por perdida de
®_|Notificacién X X -pdf los valores primarios en el drea de Gestién Documental de
®_|Solicitud X | X -pdf TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
® |Informe proceso judicial X | X -pdf i documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
® | Providencia judicial X X .pdf procedimiento de disposicion documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados con el articulo 83 del Cédigo Penal que
define los tiempos de retencién y no tiene valores secundarios
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109120 85 | 02 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE HERRAMIENTAS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inspeccion de vehiculos y herramientas X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
® | Matriz de riesgos X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
| Observacion de comportamiento seguro X documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de
Gestién Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento de disposicion documental por
elmétodo de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109120 85 | 03 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE INMUEBLES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Registro fotografico X Jjpg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109120 85 | 08 | [[] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE VEHICULOS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Inspeccion de vehiculos y herramientas X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
® | Matriz de Riesgos X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
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Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
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DEPENDENCIA: JEFATURA GESTION IRREGULARIDADES

CODIGO: 109120
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
| Observacién de comportamiento seguro X documentos en su soporte original fisico y electrénico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el area de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento de disposicion documental por
el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109120 85 | 19 | [[] |REGISTROS DE INSPECCIONES TECNICAS DE IRREGULARIDADES X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de inspeccion técnica y/o verificacion X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
® |Orden de inspeccion técnica X X X .pdf documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
o |Registro fotografico X jpg consulta en el drea de Gestion Documental, y cumplido el
o | Acta de revision extraordinaria X X X pdf tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
o |Certificado de calibracion X cierre del expediente, los documentos en su soporte original
* | Formato de inspeccion de base datos X X X odf fisico, electronicoy el digita'Uzado se el'\n'ﬂnan por perdida de
los valores primarios en el drea de Gestiéon Documental de
TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
procedimiento de disposicién documental por el método de
picado para el soporte fisico y borrado seguro para el soporte
electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: MARCO TULIO SALAZAR HERNANDEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE GESTION IRREGULARIDADES Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
. Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] subserie documental PR: Privado
e Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccioén VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION:
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION:
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Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
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DEPENDENCIA: DIRECCION PERDIDAS TECNICAS
CODIGO: 109200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
[ S
109200 02 | 17 | [[] |ACTAS DE COMITE DE OBRAS E INVERSIONES ANC X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de obras de inversiones ANC X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que es un documento que evidencia las
decisiones tomadas sobre las inversiones y el seguimiento de
las mismas por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
W AcTAS
109200 02 | 18 | [[] |ACTAS DE COMITE DE PERDIDAS TECNICAS X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de comité de pérdidas técnicas X .pdf X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se transfieren al
archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacién presenta las
perdidas reales como fugas en los
componentes de conduccién y distribucion de agua,
filtraciones en los tanques de almacenamiento de aguay fugas
en las conexiones domiciliarias por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il | BALANCES HIDRICOS
109200 12 | 01 D BALANCES HIDRICOS X X 2 18 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Suministro por APS X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
® |Facturaci6n por APS X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Clientes por APS X XIsx documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
o |Balance Hidrico por APS X Xlsx archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
o |Tablero Maestro de Indicadores ANC X Xsx de TRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
© |Balance Hidrico IWA (Asociacion Internacional del Agua) X Xlsx /debldo aque suinformacién registra el calculo
del balance hidrico donde se cuantificay suman los flujos de
entraday salida de agua para obtener la variacion del volumen
de agua por lo tanto se procede a la conservacion total como
fuente de informacion para la historia y se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
109200 51 | 39 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL ESTANQUEIDAD X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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DEPENDENCIA: DIRECCION PERDIDAS TECNICAS

CODIGO: 109200

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION] DISPOSICION FINAL |  REPRODUCCION | - o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
Estanqueidad de Circuitos DP-FR-9 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Investigacion de Circuitos X X -pdf
LICENCIAS
LICENCIAS DE INTERVENCION DEL ESPACIO PUBLICO X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Licencia de Intervencién de espacio publico (LIOEP) X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

109200 58 | 02

o [J/H|

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

ORDENES
ORDENES DE TRABAJO X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Orden de trabajo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
Mantenimiento para medidores de circuito X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de
consulta en el area de Gestion Documental y cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central contados a partir del
cierre del expediente, los documentos en su soporte original
fisicoy el digitalizado se eliminan por perdida de los valores
primarios en el area de Gestion Documental de TRIPLE AS.A.
E.S.P. dejando constancia en el acta de eliminacion
documental, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento
de disposicion documental por el método de picado.

109200 65 | 02

ol o |[1M

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

M [PLANES
109200 | 70 | 15 | [] [PLANES DE INSTALACIONES DE MACROMEDIDORES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

DIRECCION PERDIDAS TECNICAS Pégina 242



Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION PERDIDAS TECNICAS
CODIGO: 109200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
® |Plan de Instalacion de Macromedidores X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |PLANES
109200 70 | 21 | [] |PLANES DE MANTENIMIENTO DE MACROMEDIDORES X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan de mantenimiento de macromedidores DP-DC-2 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
I |PROYECTOS
109200 80 | 08 | [] |PROYECTOS PLAN DE OBRAS EN INVERSIONES REGULADAS - POIR X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del proyecto
® |Ficha de proyecto X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
* |Formulacién de proyectos SUI X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o [Formulario de ejecucion de proyectos SUI X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
o |Plan de Obras e Inversiones Anuales X pdf archivo histérico para formar parte de la memoria institucional
« | Movimiento ordenes inversion y proyectos X paf deTRIPLEAS.A. E.S.P,, la subserie adquiere valores
— - - debido a que es el conjunto de proyectos que
® |Seguimiento a las inversiones (Capex) X pdf .
—— TRIPLE AS.A. E.SP. considera necesario llevar a cabo, para
* |Memorando de capitalizaciones X .pdf .
PP cumplir con las metas frente a los estandares del servicio
.
Informe de capitalizacion de proyectos X -pdf exigidos durante el periodo de analisis. por lo tanto se procede
®_|Memorias Técnicas X -pdf ala conservacion total como fuente de informacion para la
*® |Presupuesto proyectado de Obra Civily Suministros X -pdf historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
® |Simulacion Hidraulica X .pdf plazo.
® |Levantamiento Altiplanimetrico X .pdf
® |Plano de red proyectada X .pdf Documentos con valor secundario histérico.
® |Tablero de seguimiento de obras X .pdf
® |Capas KMZ de asentamientos X .pdf
Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
REGISTROS DE INSPECCIONES DE REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA PARA
109200 85 | 05 | [] X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
FUGAS
® |Acta de revisién con equipo X X X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el

DIRECCION PERDIDAS TECNICAS Pégina 243



N

Triple A S.A. ES.R

ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: MC-GD-FR-3
Versién:03
2026-01-07
Paginalde1

DEPENDENCIA: DIRECCION PERDIDAS TECNICAS
CODIGO: 109200
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Formato Correlador X X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico y electronico se
eliminan por perdida de los valores primarios en el area de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento de disposicién documental por
elmétodo de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ALEJANDRO MERCADO MEJIA 0
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR PERDIDASTECNICAS Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE METROLOGIA
CODIGO: 109300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS ~ |TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGNFINAL | REPRODUCCION | o 0
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION ] CENTRAL
Il |ACUERDOS
109300 03 | 03 | [] |ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO - ANS X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del ANS
® |Acta de reunion con clientes internos CF-LM-FR-28 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
e |Acta de reunion con clientes externos CF-LM-FR-29 X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® | Acuerdo de niveles de servicio - ANS documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |CERTIFICADOS
109300 19 | 01 | [[] |CERTIFICADOS DE CALIBRACION DE EQUIPOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificado de calibracion CF-LM-FR-16 X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |HISTORIALES
109300 44 | 06 | [] |HISTORIALES DE EQUIPOS DE INSTRUMENTOS DE CALIBRACION X X 1 4 X Evento de cierre: Baja del equipo
® |Hoja de vida equipos CF-LM-FR-1 X X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
o |Acta de confirmacion de equipos CF-LM-FR-5 X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Certificado de calibracion X documentos en su soporte original fisico y electrénico se
o |Actainterna CF-LM-FR-27 X eliminan por perdida de los valores primarios en el area de
® |Verificacién intermedia - rotémetros y caudalimetros CF-LM-FR-17 X Gestion Documentald?TRlPLEAS.A. ESP. dejando constancia
® |Verificacién intermedia - manémetros CF-LM-FR-18 X er\ etacta de eliminacion document.at, de. acluerdo conlo
- — - dispuesto en el pr de disp 1 por
® |Verificacion intermedia - sensores de temperatura CF-LM-FR-19 X . N
el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro
® | Verificacion intermedia - tanques CF-LM-FR-20 X para el soporte electrénico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Intervalo de calibracion CF-LM-FR-2 X .pdf secundarios.
Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
109300 51 | 09 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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CODIGO: 109300

CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO DDHH/DIH
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Control de condiciones ambientales CF-LM-FR-12 X Xlsx X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electronico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INSTRUMENTOS DE CONTROL
109300 51 | 37 | [ |INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE MEDIDORES X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

>

Relacion de medidores para calibarar - clientes externos CF-LM-FR-14

>

Relacion de medidores para calibrar CF-LM-FR-15

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

| PLANES
109300 70 | 04 | [] |PLANES DE CALIBRACION X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Plan de calibracion CF-LM-DC-6 X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

I |PROGRAMAS
109300 78 | 02 | [] |PROGRAMAS DE ASEGURAMIENTO METROLOGICO X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del programa

Validacion del software CF-LM-FR-21 Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
Comprobacién manual hojas de célculos CF-LM-FR-34 archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
Error normalizado CF-LM-FR-32 X .pdf documentos en su soporte original fisico y electrénico se
Precisién Intermedia CF-LM-FR-33 X pdf eliminan por perdida de los valores primarios en el drea de

> > [ |>
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE METROLOGIA
CODIGO: 109300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno cT E S (D)

GESTION | CENTRAL
Acta de analisis de resultados CF-LM-FR-3 X Gestion ocumentat ae IKIPLE AS.A. E.5.P. dejando constancial

en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento de disposicion documental por
el método de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
109300 85 | 18 | [] |REGISTROS DE INSPECCIONES PROCESO DE CALIBRACION X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
i apre 0! CF-LM-FR-52 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
® |Supervision de calibracién CF-LM-FR-4 X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
 |Supervision administrativa CF-LM-FR-46 X X .pdf documentos en su soporte original fisico y electrénico se

eliminan por perdida de los valores primarios en el area de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancial
en el acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento de disposicion documental por
elmétodo de picado para el soporte fisico y borrado seguro
para el soporte electrénico.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
109300 86 | 04 | [] |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS DEL BANCO DE PRUEBAS X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Mantenimiento banco de pruebas CF-LM-FR-25 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS
109300 86 | 05 | [] |REGISTROS DE MANTENIMIENTOS TANQUES DE AGUA X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
Mar i de tanque a CF-LM-FR-9 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
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DEPENDENCIA: JEFATURA DE METROLOGIA
CODIGO: 109300
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL BEPRODUCCI(’JN SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCH“,IO D cT E S (D) DDHELDI
GESTION | CENTRAL
® |Mantenimiento de tanque elevado CF-LM-FR-10 X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: WILSON JIMENEZ MARTINEZ 0
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DEMETROLOGIA Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
M Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: ‘ FECHA DE APROBACION: ‘
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION FACTURACION Y BASE DE DATOS
CODIGO: 109400
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
Il |INFORMES
109400 49 | 03 | [] |INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificado de facturacion y consumo X .pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
® |Certificado de suscriptores X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
e |Solicitud de informacion X .pdf documentos en su soporte original electrénico se transfieren al
o [Comunicacion X pdf archivo histdrico para formar parte de la memoria institucional
de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie adquiere valores
permanentes, debido a que su informacion evidencia los
informes excepcionales que son requeridos por las entidades
gubernamentales en ejercicio de sus funciones por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.
Documentos con valor secundario histérico.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: DALYANIS KAREN ARAQUE DE_ALBA
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR FACTURACION Y BASE DATOS. Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
W Serie documental P: Piblico Firma Firma Firma
[ Subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacion
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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riple A S.A. E.S.F. Paginalde1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA FACTURACION
CODIGO: 109410
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES )S) ARCHIVORINARGEID TECNICA DEL PAPEL a— PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION ] CENTRAL
[ S
109410 02 | 41 | [[] |ACTAS DE REVISION PREVIA A LAFACTURACION X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Acta de revision previa X X X pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
® |Investigacion X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |CERTIFICADOS
109410 19 | 02 | [[] |CERTIFICADOS DE CONSUMOS Y TARIFAS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Certificacion de facturacién de aprovechamiento X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
e |Certificacion DANE IPC con datos de tarifas X .pdf archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o |Interes de mora X Xlsx documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
* [Soporte de carga satisfactoria X ing perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |LECTURA DE MEDIDORES DE AGUA
109410 55 | 01 D LECTURA DE MEDIDORES DE AGUA X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Volante de lectura X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiény en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico se eliminan por
perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de picado.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |REPORTES
109410 88 | 01 | [[] |REPORTES ANALISIS DE CONSUMOS X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Reporte verificar estado de las 6rdenes de visita previa X Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestiony en el
* |Reporte general de facturacion X xlsx archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
¢ |Reporte general de solicitudes X Xlsx documentos en su soporte original electrénico se eliminan por
o |Reporte jerarquia de medidores X Xlsx perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
« | Reporte grupos de distribucion de consumo X sx DocumemalvdeTBIPLEAS.A.E.S.P.dejando cons(anga enel
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Codigo: MC-GD-FR-3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version:03
@o @ 2026-01-07
Triple A S.A.ES.P. Pégina1de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A.E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA FACTURACION
CODIGO: 109410
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ) T T e TECNICA DEL PAPEL SRR PROCEDIMIENTO
cD SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno . cT E S (D)
GESTION | CENTRAL
« [Reporte grupos de distribucion de Facturacion M o aCta ue euninaciorn GUCUIIEN AL, Ue dCUETuo CuM 0 Uispuesto
P — >p> - en el procedimiento de disposicion documental por el método
® |Macro analisis de consumos X Xlsx
de borrado seguro.
® |Macro anélisis de totalizadores X Xlsx
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
cundarios.
® |Listade chequeo facturacion X Xlsx secundarios
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: 'WILLANTONIO CORONELL PACHECO JURE PELAEZ
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFE DEFACTURACION Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Pablico Firma Firma Firma
[ subserie documental PR: Privado
® Tipo documental CT: Conservacién Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E : Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION SOCIAL

DIRECCION GESTION SOCIAL

CODIGO: 110110
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS .:(I::::::SI:: DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PAPEL PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | Fis. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno (RS0 || (LR CcT E S (D) DDHIUDIH
GESTION | CENTRAL
H |AcTAS
110110 02 | 01 | [[] |ACTAS DE ACUERDOS CON COMUNIDADES X X 1 9 X X Evento de cierre: Al finalizar el afio
e |Acta de acuerdo con comunidades X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion los
o [Registro asistencia X documentos en soporte fisico se digitalizan con fines de consulta en
el drea de Gestién Documentaly cumplido el tiempo de retencién en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente, los
documentos en su soporte original fisico y el digitalizado se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLEAS.A. E.S.P. dejando constancia en el acta de
eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto en el
p de 6 por el método de picado.
D valorados y no tiene valores
secundarios.
| PROGRAMAS
110110 78 | 05 | (] |PROGRAMAS DE GESTION SOCIAL X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacién del programa
® |Programa X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiény en elf
® | Actade reunion X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
® |Registro de asistencia X en su soporte original fisico y electrénico se
® |Acta de compromiso de padres de familia y estudiantes X eliminan por perdida de los valores primarios en el area de
® |Formato de diagnostico X Gestion Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando
* |Formato de inscripcion de padrinos X constancia en el acta de eliminacién documental, de acuerdo
® |Formato de inscripcién miembros X con lo dispuesto en el procedimiento de disposicion
® |Actadevisita X documental por el método de picado para el soporte fisicoy
® |Formato de visita psicosocial X borrado seguro para el soporte electrénico.
® |Actade entrega de reconocimientos X
® | Evaluacion de proyectos X Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Certificado de actividad X secundarios.
® |Base de datos xlsx
® |Registro fotogréfico Jpg
® | Registro videografico .mp4
Il |PROGRAMAS
110110 78 | 09 | [] |PROGRAMAS SUPERCLIENTES X X 1 9 X Evento de cierre: Terminacion del programa
® |Programa X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién y en el
e |Formato de redencién X archivo central contados a partir del cierre del expediente, los
o [Registro fotografico ing documentos en su soporte original fisico y electronico se
| Registro videografico mpa eliminan por perdida de los valores primarios en el 4rea de
Gestion Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando
constancia en el acta de eliminacion documental, de acuerdo
con lo dispuesto en el pre de di: icio
documental por el método de picado para el soporte fisicoy
borrado seguro para el soporte electronico.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Codigo de Serie documental ELE: Electr6nico Nombre: LUZDE CASTRO ROLONG ANNADHE JURE PELAEZ Nombre:  sonaRaLPezBaRRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo DIRECTOR GESTION SOCIAL Cargo Cargo JEFE GESTION DOCUENTAL
W Serie documental P: Plblico Firma Firma Firma
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DEPENDENCIA: DIRECCION GESTION SOCIAL
CODIGO: 110110
0 TIEMPOS DE A =
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARGHIVO | ARCHIVO TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb | SE | S| CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P | PR | Confidencial | Restringido | Interno ) CcT | E | S (D)
GESTION ] CENTRAL

[] subserie documental
* Tipo documental
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

PR: Privado

CT: Conservacién Total

E : Eliminacién
S: Seleccion
D: Digitalizacion

VERSION TRD:

FECHA DE APROBACION: ‘

No ACTA DE APROBACION: ‘

FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD

110120

cODIGO

cb SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial | Restringido | Interno

ARCHIVO
GESTION

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

110120 38

01

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

19

Evento de cierre: Vigencia del direccionamiento estrategico.

Direccion estratégica

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es una
metodologia para definir la planeacion estratégica de TRIPLE A
E.S.P.,ya que plantea el proceso sistematico, ldgico y objetivo
para la toma de decisiones y definir un conjunto de politicas,
estrategias y factores que se constituyen como los ejes sobre
los que se establecen indicadores para medir el cumplimiento
y metas a mediano o largo plazo por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

INDICADORES

110120 47

02

INDICADORES DE GESTION - KPI

19

Evento de cierre: Al finalizar el ano

«Om

Indicador de gestion

xslx

Tablero de control gerencial

Xlsx

Informe indicadores de gestion

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
miden el cumplimiento del trabajo por objetivos definidos en la
direccion estratégica y el rendimiento de acciones si se estan
logrando el objetivo por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacién para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

INFORMES

110120 49

INFORMES DE AQUARATING

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD

CcODIGO: 110120

cODIGO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

FIS.

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Informe de Aquarating

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INFORMES

110120 49 | 30 | [] |INFORMES DE DERECHOS HUMANOS

19

Evento de cierre: Al finalizar el ano

Informe de derechos humanos

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il |INFORMES

110120 49 | 50 | [] |INFORMES DE LA HUELLA DE CARBONO

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Informe de la huella de carbono

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
mide elimpacto sobre el planeta en términos de cuantos
gases de efecto invernadero emitimos de forma directa o
indirecta en nuestras actividades diarias como TRIPLEAE.S.P.
por lo tanto se procede a la conservacion total como fuente de
informacién para la historiay se aplica procesos de
preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |INFORMES

110120 49 | 71 | [] |INFORMES DE SOSTENIBILIDAD

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD

110120

cODIGO

cb

SE

SB

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO FORMATO

FIS.

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

Informe de sostenibilidad

.pdf

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
presenta los resultados de la gestion empresarial con la cual
generamos valor social, ambiental y econdmico a los grupos
de interés; los resultados financieros logrados en conjunto y lo
que hacemos cada dia por fortalecer el gobierno corporativo
de nuestra organizacion por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histdrico.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

110120

23

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE IMPLEMENTACION DEL

iNDICE DE TRANSPARENCIA - ITA

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Control de ion delindice de t

1to de impler

Xlsx

Soportes implementacion indice de transparencia

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

MODELOS

110120

01

MODELOS DE RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS DE INTERES

19

Evento de cierre: Al finalizar el afo

«|O|m

Modelo de relacionamiento con los grupos de interés

.pdf

Informe modelo de relacionamiento con los grupos de interés

.pdf

Encuesta

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se

al archivo histérico para formar parte de la

Entrevista

> [ | x| >

.pdf

memoria institucional de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion se|
valida la alineaci6n de la estrategia y acciones del negocio con
las expectativas de los grupo de interés de forma participativa
en la definicion de los asuntos materiales tomando en cuenta
sus opiniones, sugerencias y expectativas por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

MODELOS

110120

02

MODELOS DE SOSTENIBILIDAD

19

Evento de cierre: Al finalizar el ano

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD
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Triple A S.A. E.S.P. Pagma 1del
ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD
CODIGO: 110120
0 ) R REPRODUCCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A - o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Modelo de sostenibilidad X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Informe de diagnéstico del modelo de sostenibilidad X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Encuesta X sX los documentos en su soporte original electronico se
e - X - " t i alarchivo histérico para formar parte de la
ntrevista -P memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion se|
centra en el objetivo de satisfacer las necesidades de la
generacion presente, sin comprometer la capacidad de las
generaciones futuras por lo tanto se procede a la conservacion
total como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |PLANES
110120 70 | 02 D PLANES ANUALES DE GESTION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Plan anual de gestion X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
o |Cuadros de mando integral (CMI) X Xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se
® |Informe de cumplimiento general del Plan de gestion X -pdf ) alarchivo mst’?ﬁr'co aga formar parte de la
t 1 I I
® |Acciones e impactos del plan de accion X pdf P P P
h memoria institucional de TRIPLE AS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que es documento en
el que seidentifica, describe y analiza una oportunidad de
negocio o un negocio ya en marcha, examinado su viabilidad
técnica, econdmicay financiera por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacion para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
Il |PROYECTOS
110120 80 | 01 | [] |PROYECTOS CORPORATIVOS X X 1 19 X Evento de cierre: Cierre del proyecto
® |Ficha de proyecto X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Informe de gestion X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Plan de accion X sk los documentos en su soporte original electronico se
s - " X - m alarchivo histérico para formar parte de la
0portes proyecto P memoria institucional de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
esta definida para lograr los objetivos de TRIPLEAE.S.P.y se
alinean con la direccidn estratégica por lo tanto se procede a
la conservacion total como fuente de informacion para la
historia y se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.
Documentos con valor secundario evidencial.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ZAMIRA DEL CARMEN BETIN FREN :
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEDE SOSTENIBILIDAD Cargo i Cargo JEFE GESTION DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
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6 0 DISPOSICION FINAL REPRODUGCION
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A - o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb | SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. DIG.| FORMATO P | PR Confidencial | Restringido | Interno cT | E | S
GESTION | CENTRAL (D)
e Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestién de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccion VERSION TRD: FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacion No ACTA DE APROBACION: ‘ FECHA DE CONVALIDACION: ‘
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DEPENDENCIA:

CcODIGO:

JEFATURA DE CALIDAD

110200

cODIGO

cb SE | SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

CERTIFICADOS

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

110200 19 | 05

CERTIFICADOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Evento de cierre: Vigencia de la certificacion

«Om

Certificado

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion es|
una declaracion por una tercera parte de que un sistema de
gestion de una organizacion cumple con los requisitos
establecidos en una norma de referencia por lo tanto se
procede a la conservacion total como fuente de informacién
para la historia y se aplica procesos de preservacion digital a
largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico

COMUNICACIONES

110200 23 | 02

O

COMUNICACIONES CON ENTIDADES DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

Evento de cierre: Al finalizar el ano

Comunicacion

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

INDICADORES

110200 47 | 01

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO DE DIRECCION POR OBJETIVOS - DPO

19

Evento de cierre: Al finalizar el ano

Definicién y cumplimiento de indicadores (DPO) - medici6n y soportes MC-FR-46

xslx

Informacion datos de entrada

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLEAS.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
evidencia debido a que su informacién miden el cumplimiento
del trabajo de los objetivos definidos en la direccion
estratégica por lo tanto se procede a la conservacion total
como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

INFORMES

110200 49 | 16

INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Evento de cierre: Al finalizar el ano
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ENTIDAD PRODUCTORA: TRIPLEAS.A. E.S.P.
DEPENDENCIA: JEFATURA DE CALIDAD
CODIGO: 110200
0 ) R REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS  [TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICIGN FINAL | 0 ol <o o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
p o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Programa de auditoria externa X .pdf
* |Plan de auditoria X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Registro de reunion virtual de apertura de auditoria X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Informe de auditoria externa X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
® |Registro de reunion virtual de cierre de auditorias X .pdf por perdida de los valores primarios en el drea de Gestin
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
110200 49 | 19 | [] |INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar la auditoria
® |Plan de Auditoria Interna MC-FR-32 X .pdf
® |Registro de evidencias objetivas MC-FR-34 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
© |Acta de Reunion de aperturay cierre MC-FR-35 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
) . los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
® |Registro de levantamiento de No Conformidades en Auditoria Interna MC-FR-36 X .pdf - . .
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
® |Informe de auditoria Interna MC-FR-37 X .pdf Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
* |Registro de calificacion de auditores MC-FR-38 X .pdf acta de eliminacién documental, de acuerdo con lo dispuesto
© |Evaluacion de auditores internos - Sistemas de Gestion MC-FR-39 X .pdf en el procedimiento de disposicion documental por el método
Declaracion de confidencialidad e integridad en el proceso de auditoria de borrado seguro.
. MC-FR-44 X .pdf
interna
 |Hoja de vida Auditores internos Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
X pdf secundarios.
Il |INFORMES
INFORMES DE LA MEDICION DE SATISFACCION DE CLIENTES DE SERVICIOS
110200 49 | 51 | [ X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
NO REGULADOS
® |Encuesta de la medicién X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Plan de accion X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
© |Informe de la medicion de satisfaccion de clientes X Xlsx los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE AS.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |INFORMES
INFORMES DE LA MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS SERVICIOS N - ~
110200 49 | 52 \:‘ X X 1 9 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
REGULADOS
® |Encuesta de la medicion X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
® |Plan de accion X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
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CcODIGO: 110200

- L - REPRODUCCION]
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL TECNICA DEL SERIE DE

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
N o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno

cestion | cenrra | T E S (D)

® |Informe de la medicién de satisfaccion de usuarios X Xlsx los documentos en su soporte original electrénico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
establece elinforme de medicién para evaluar la calidad del
servicio regulado por lo tanto se procede a la conservacién
total como fuente de informacion para la historia y se aplica
procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario histérico

Il |INFORMES
110200 49 | 68 | [] |INFORMES DE REVISION POR LA DIRECCION X X 1 19 X Evento de cierre: Al finalizar el afio

Revision por la Direccién MC-FR-24 X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su documento
resumen donde se registra como ha ido laimplementaciony el
seguimiento de los sistemas de gestion por lo tanto se procede
alaconservacion total como fuente de informacion para la
historiay se aplica procesos de preservacion digital a largo
plazo.

Documentos con valor secundario histérico

Il INSTRUMENTOS DE CONTROL
110200 51 | 04 | [] |INSTRUMENTOS DE CONTROL CAMBIOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION X X 1 4 X Evento de cierre: Al finalizar el aflo

Registro de gestion de cambios de los sistemas de gestion MC-FR-42 X xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

[l |INSTRUMENTOS DE CONTROL
O INSTRUMENTOS DE CONTROL DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION

110200 51 | 31 X X 1 2 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
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cODIGO

SGC

SOPORTE

ACCESO

ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS

TIEMPOS DE RETENCION|

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
cb SE | SB

CODIGO FORMATO

ELE.

DIG.

FORMATO

P | e

Confidencial

Restringido

Interno

ARCHIVO
GESTION

® |Soporte de distribucion de documentos

MC-FR-23

Xlsx

ARCHIVO
CENTRAL

cT E S

REPRODUCCION]
TECNICA DEL
PAPEL

(D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

Il [MANUALES

110200 59 | 01 | [] |MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION

19

Evento de cierre: Actualizacién del manual

Manual de los sistemas de gestion

.pdf

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.

Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.

PLANES

110200 70 | 12 PLANES DE GESTION DE RESULTADOS (PGR)

19

Evento de cierre: Al finalizar el afio

Cm]l |

Plan de gestion de resultados (PGR)

Xlsx

® |Tablero de control del PGR

Xlsx

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se
transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de TRIPLE A S.A. E.S.P., la subserie
adquiere valores permanentes, debido a que su informacion
registra el conjunto de acciones y proyectos que se ejecutan
durante un periodo determinado de tiempo, con el fin de lograr
objetivos de corto, mediano y largo plazo, expresados en
términos de metas e indicadores por lo tanto se procede a la
conservacion total como fuente de informacién para la historia
y se aplica procesos de preservacion digital a largo plazo.

Documentos con valor secundario evidencial.

Il |PROGRAMAS

110200 78 | 03 | [] |PROGRAMAS DE AUDITORIAS INTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Evento de cierre: Al finalizar el aflo

Programa de auditoria

MC-FR-30

.pdf
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CODIGO: 110200
6 0 DISPOSICION FINAL AL
CODIGO SGC SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A o o ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL DDHH/DIH
cb SE SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.] FORMATO P PR Confidencial | Restringido | Interno cT E S
GESTION | CENTRAL (D)
® |Programa de auditoria - Sistema de Gestién 17025 MC-FR-31 X .pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |SISTEMAS DE GESTION
110200 92 | 01 I:] ACCIONES DE MEJORA X X 1 3 X Evento de cierre: Al finalizar el afio
® |Salidas no conformes X Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Acciones correctivas X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o |Acciones preventivas X Xlsx los documentos en su soporte original electronico se eliminan
 [Oportunidad de mejora MC-FR-12 X XSk por perdida de los valores primarios en el drea de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |SISTEMAS DE GESTION
110200 92 | 02 | [] |DIAGNOSTICO PARA LA IMPLEMENTACION DE NORMAS DE CERTIFICACION X X 1 9 X Evento de cierre: Actualizacion del diagnostico
* |Diagndstico para laimplementacion de normas de certificacién X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
* |Plan de accién X xlsx elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
[l |SISTEMAS DE GESTION
110200 92 | 03 | [] [DOCUMENTOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion de los documentos
® |Caracterizacion X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
e |Procedimiento X _pdf elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
o [Instructivo de trabajo X pdf los documentos en su soporte original electronico se eliminan
o |Manualoperativo X ot por perdida de los valores primarios en»el areade Gestllun
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
* |Reglamento X pdf - . "
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
® |Politica X .pdf . . s .
en el pre ) de disposicion documental por el método
® |Plan X -pdf de borrado seguro.
® |Programa X .pdf
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CODIGO: 110200
CODIGO SOPORTE ACCESO ACCESO DOCUMENTOS PRIVADOS | TIEMPOS DE RETENCION| DISPOSICION FINAL AL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES s [ECHICAREL SERIEDE PROCEDIMIENTO
cb SE | SB CODIGO FORMATO | FIS. | ELE. | DIG.| FORMATO P PR | Confidencial | Restringido | Interno ARCHIVO | ARCHIVO cT E S PAPEL DDHH/DIH
GESTION | CENTRAL (D)
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
® |Especificaciones técnicas X .pdf secundarios.
[l |SISTEMAS DE GESTION
110200 92 | 04 | [] |LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacién del listado
® |Listado maestro de documentos MC-FR-14 X KAWAK Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electrénico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el drea de Gestion
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicién documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
Il |SISTEMAS DE GESTION
110200 92 | 05 I:] LISTADO MAESTRO DE FORMATOS X X 1 19 X Evento de cierre: Actualizacion del listado
® |Listado maestro de registros MC-FR-15 KAWAK Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiony en
elarchivo central contados a partir del cierre del expediente,
los documentos en su soporte original electronico se eliminan
por perdida de los valores primarios en el area de Gestién
Documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. dejando constancia en el
acta de eliminacion documental, de acuerdo con lo dispuesto
en el procedimiento de disposicion documental por el método
de borrado seguro.
Documentos valorados administrativamente y no tiene valores
secundarios.
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cédigo de dependencia FIS: Fisico JEFE DE DEPENDENCIA SECRETARIO GENERAL JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL
SE: Cddigo de Serie documental ELE: Electrénico Nombre: ORIANAMELISARINALDY MARTINEZ Nombre:  JOHAIRALOPEZ BARRETO
SB: Subserie documental DIG: Digitalizado Cargo JEFEDECALIDAD Cargo Cargo JEFE GESTIGN DOCUMENTAL
Il Serie documental P: Publico Firma Firma Firma
[] Subserie documental PR: Privado
® Tipodocumental CT: Conservacion Total
SGC: Sistema de Gestion de Calidad E: Eliminacién
S: Seleccién VERSION TRD: | FECHA DE APROBACION: |
D: Digitalizacién No ACTA DE APROBACION: | FECHA DE CONVALIDACION: |
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