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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - SERIES DOCUMENTALES TRANSVERSALES

IMPLEMENTACION Y ALINEACION DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD CORPORATIVA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
CODIGO .
1DO-TRD-040 12/05/2015 VERSION: 1
CODIGO Repositorio Retencion . Disposicion Final
SERIES Y REGISTROS
SERIE F | E AG | Ac | Se9vridad =T8T £ | bc Responsables
210 |INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 G-General X X
Solicitud o requerimiento X Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A.
Respuesta con soportes X
APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
Cumplido el tiempo de retencién se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.
260 ESTUDIOS TECNICOS 2 8 G-General X X
Incluye entre otros; estudios, evaluaciones, generados % Todas las De'ée”de't"d]ass"go Procesos de
en la ejecucién de las actividades. COREEFaLISA,
APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
Cumplido el tiempo de retencién se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.
2301 |(ACTAS 2 8 G-General X

Incluye las actas y demas registros y evidencias X

generados en reuniones de tipo administrativo o
técnico.

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:

Esta serie puede ser utilizada por todas

las Dependencias y/o Procesos para dejar|
evidencia de las reuniones.
Eliminar la totalidad de la serie por carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de picado y reciclaje de los documentos.
2302 |ACUERDOS DE SERVICIO Y GESTION * 3 | G =
] ) Todas las Dependencias y/o Procesos de
Incluye el Acuerglo y demas registros generados en X Ecopetrol S.A.
desarrollo del mismo,
APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
Eliminar la totalidad de la serie por carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de picado y reciclaje de los documentos.
2318 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 3 | G X X
Incluye el requerimiento y la respuesta, junto con todos
los soportes y evidencias que lo sustenten.

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:

Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A.

Cumplido el tiempo de retencion se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.
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evidencias que lo sustenten.

CODIGO ;
IDO-TRD-040 12/05/2015 VERSION: 1
CODIGO Repositorio Retencion : Disposicion Final
SERIES Y REGI
SERIE S GISTROS F l £ AG ] AC Seguridad T l S | E | DC Responsables
% 2 8 G-General X X

ESTION

i Todas las Dependencias y/o Procesos de
Comprende el informe de gestion y los soportes y X X

Ecopetrol S.A.

Cumplido e

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
| tiempo de retencion se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar

los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.

2327

PLANES

En esta serie se agrupan todos los registros
relacionados con la planeacién operativa y el
seguimiento durante su ejecucion.

2 8

G-General

X

X

Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A.

Cumplido e

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
| tiempo de retencién se debe aplicar el proceso de digitalizacidn certificada y posteriormente eliminar

los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.

CONTRATOS

Consulte la Tabla de retencién Documental GAB-
TRD-028, en la que se establecen todos los tipos
de contratos y sus registros.

Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A.

215
2329

PROYECTOS
PROGRAMAS

Consulte la Tabla de retencion Documental PPY-
TRD-005, en la que se establecen los registros
para estas series documentales.

Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A.

2379

INVENTARIOS

Comprende los registros relacionados con el control
de bienes y activos de la organizacién, entradas,
salidas de almacén y toda evidencia de la trazabilidad
de los bienes.

G-General

Todas las Dependencias y/o Procesos de
Ecopetrol S.A. que tengan bajo su
responsabilidad la administracion y

custodia de bienes muebles e inmuebles.

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:

Cumplido el tiempo de retencién se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.

Plantilla 014

213




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - SERIES DOCUMENTALES TRANSVERSALES

/ IMPLEMENTACION Y ALINEACION DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL
UNIDAD CORPORATIVA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
. ROL
copIGO 12/05/2015 VERSION: 1

IDO-TRD-040
CODIGO Repositorio Retencion : “Disposicion Final
ERIES Y REGISTRO!
SERIE S S F | E AG | AC Seguridad cr | s | E [ e Responsables
2541 E 2 8 G-General X X
Solicitud del concepto X X Todas las Dependencias y/o Procesos de
Concepto técnico X X RERRENG) Tk

APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL:
Cumplido el tiempo de retencién se debe aplicar el proceso de digitalizacion certificada y posteriormente eliminar los soportes fisicos por medio de picado y reciclaje del papel.

RELACION DE VERSIONES

12/05/2015 Elaboracién del documento
Elaboro: Pedro Ignacio Galeano Martinez
Teléfono: 44742 |Buzén: [ pedro.galeano@ecopetrol.com co
Dependencia: VEC - Unidad Corporativa de Organizacion y Procesos - SGCI
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Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccién externa copia o transmision digital de esta publicacién puede ser hecha sin permiso escrito. Ninglin parrafo de esta publicacién puede ser reproducido,
copiado o transmitido digitalmente sin un consentimiento escrito o de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor y con base en la regulacién vigente.
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