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F4-PGDO-V1

VIGENTE 

17/09/2021

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO SUBSERIES 
NOMBRES DE DEPENDENCIA 

GENERADO

01 ACTAS DE ASAMBLEA ORDINARIA Gerencia general

02 ACTAS DE ASAMBLEA EXTRAORDINARIA Gerencia general

03 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS Gestion documental 

04 ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVOS Gestion documental 

05 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Gerencia general

06 ACTAS DE COMITÉ DE AUDITORIA Gerencia general

07 ACTAS DE TOMA DE LECTURAS (USUARIOS ESPECIALES) Coordinaciòn de facturacion

08
ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE CONVIVENCIA 

LABORAL 
Salud ocupacional

09 ACTAS DE COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL Salud ocupacional

10 ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE COPASST Salud ocupacional

11 ACTAS DE COMITÉ DE COPASST Salud ocupacional

12 ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE EXTRATIFICACION Agencias

13 ACTAS DE COMITÉ DE COMPRAS 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

14 ACTAS DE BAJA DE ACTIVO FIJO
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

15 ACTAS DE COMITÉ TECNICO Subgerencia tecnica

16 ACTAS DE COMITÉ DE CALIDAD Coordinacion de calidad e inspeccion

17 ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION Coordinacion de calidad e inspeccion

18

02 ACCIONISTAS 01 Gerencia general

01 ESTATUTOS Gerencia general

02 ORGANIGRAMAS Gerencia general

03 ESCRITURAS DE CONSTITUCION Gerencia general

04 ESCRITURAS DE REFORMA DE ESTATUTOS Gerencia general

05 CERTIFICADOS DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL Gerencia general

06 ESCRITURAS PUBLICAS Juridica

01 PERMISOS DE ROTURAS DE VIAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

02 PERMISOS  DE ROTURAS CALLES Y CALZADAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

03 PERMISOS  RADIOCOMUNICACIONES PRIVADAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

05 CONCESIONES

01 REMISIONES Gestion documental 

02 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Gestion documental 

03 CONSECUTIVO DE FACTURAS Gestion documental 

01 LISTADOS DE TOMAS DE LECTURAS Coordinación de facturación

ACTAS 

LICENCIAS Y PERMISOS PARA 

CONSTRUCCION DE REDES
04

01

03

TRASPASOS DE DOCUMENTOS06

07 LISTADOS 

DOCUMENTOS DE CONSTITUCION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

02 LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS Coordinación de facturación / Agencias

01 RESUMENES DE CONSUMO POR CATEGORIAS Coordinación de facturación

02 RESUMENES DE ESTADO DE CUENTAS (FREC) Coordinación de facturación

09 REFINANCIACIONES 01 Coordinación Cartera

01 ORDENES DE TRABAJO

Coordinación de cartera/ Agencias / 

Departamento de operaciones y 

proyectos

02 ORDENES DE SERVICIOS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

03 ÓRDENES DE COMPRAS 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

04 ORDENES DE TRABAJO INCUMPLIDAS 
Departamento de operaciones y 

proyectos

05 ORDENES DE DISEÑO PARA INSTALACIONES NUEVAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

06

11

12

01 INFORMES DE REVISORIA FISCAL
Subgerencia administrativa y financiera 

/ Juridica

02 INFORMES DE GESTION
Gerencia general / Subgerencia 

administrativa y financiera

03 INFORMES A JUNTA DIRECTIVA Subgerencia administrativa y financiera

04 INFORME GASGUAJIRA BASE OPERACIONAL (mensual) Subgerencia administrativa y financiera

05 INFORMES DE TARIFAS Subgerencia administrativa y financiera

06 INFORMES COMERCIAL USUARIOS REGULADOS (SUI) Coordinaciòn de facturacion

07 INFORMES A CONTABILIDAD Coordinación de facturacion

08 INFORMES AL FONDO DE SOLIDARIDAD Coordinación de facturacion

09 INFORMES DE CARTERA VENCIDA (RECUPERADA) Coordinación de Cartera

10 INFORMES DE CARTERA (CASTIGADA) Coordinación de Cartera

11 INFORMES DE CIERRE
Coordinación de cartera / Coordinacion 

FNB brilla

12
INFORMES DE ESTADISTICA DE ATENCION (Motivo 2033 - quejas 

de incumplimiento de cartera)
Coordinación de Cartera

13 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SG-SST Salud ocupacional

14 INFORMES TECNICOS 

Agencias / Subgerencia tecnica / 

Departamento de operaciones y 

proyectos

15 INFORMES DE MATERIALES DE ALMACEN 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

16 INFORMES DE INDICADORES DE CALIDAD
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

07 LISTADOS 

ORDENES10

08 RESUMENES

INFORMES13
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

17 INFORMES DE CALIBRACION
Departamento de operaciones y 

proyectos

18 NOMINACION DE CONSUMO DE GAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

19
INFORMES ADMINISTRATIVO DE INVENTARIO FISICO DE 

MATERIALES A CUADRILLAS 

Departamento de operaciones y 

proyectos

20 INFORMES DE VENTAS Departamento comercial

21 INFORMES DE ANALISIS DE CONSUMO Departamento comercial

22 INFORMES DE ANALISIS DE PQR (trimestral) Departamento comercial

23 INFORMES DE SEGUROS (anual) Departamento comercial

24 INFORMES DE REVISOR FISCAL Y ESTADOS FINANCIEROS Contabilidad

25 INFORMES DE TESORERIA Tesoreria

26 INFORMES A REVISION FISCAL Juridica

14 01

15 01

16 ACCIONES JUDICIALES 01 ACCIONES DE TUTELAS Juridica

17  ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS 01

18
CONCILIACIONES JUDICIALES Y 

EXTRAJUDICIALES
01 Juridica

19 TARIFAS 01 Subgerencia administrativa y financiera
20 ASESORES Y CONSULTORES

01 CONTRATOS DE OBRA CIVIL Juridica
02 CONTRATOS DE ARRIENDO Juridica

03
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA GESTION 

DE VENTAS 
Juridica

04 CONTRATOS DE ADHESION Juridica
05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS OUTSORCING Juridica
06 CONTRATOS DE RECAUDOS Juridica
07 CONTRATOS DE SUMINISTRO DE GAS Juridica
08 CONTRATOS SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Juridica
09 CONTRATOS DE TRANSPORTE Y SUMINISTRO DE GAS Juridica
10 CONTRATOS DE CESION Subgerencia tecnica
11 CONTRATOS DE CONSECION Subgerencia tecnica

22 CONVENIOS 01 CONVENIOS DE COLABORACIÓN Coordinacion FNB brilla
23 CONCEPTOS JURIDICOS 01 Juridica

01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Juridica
02 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Juridica
03 PROCESOS LABORALES Juridica

25

26

27

28

01 SOLICITUDES DE SERVICIOS JURIDICOS Juridica

SOLICITUDES

21

29

24

CONTRATOS

INFORMES13

PROCESOS JURIDICOS
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ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

02 SOLICITUDES DE CREACION DE ACTIVOS FIJOS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

03 SOLICITUDES DE BIENES AL ALMACEN 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

04
SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, 

CORRECTIVO Y SERVICIOS ADICIONALES Y DE TRANSPORTES

Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

01 NOTAS CRÉDITOS

Coordinacion FNB brilla / Compras, 

Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

02 VALORES EN RECLAMO Coordinacion FNB brilla

4 NOTAS CREDITOS / DEBITO Agencias

04 NOTAS DEBITOS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

31 PAGARÉ Coordinacion FNB brilla 

32 HISTORIAS LABORALES
Coordinacion de gestion del talento 

humano

01 PAGOS PARAFISCALES
Coordinacion de gestion del talento 

humano

02 PAGOS EPS
Coordinacion de gestion del talento 

humano

03 PAGOS ARL
Coordinacion de gestion del talento 

humano

04 PAGOS PENSIONES
Coordinacion de gestion del talento 

humano

05 APORTES VOLUNTARIOS A FONDOS DE PENSIONES
Coordinacion de gestion del talento 

humano

06 CUENTAS AFP
Coordinacion de gestion del talento 

humano

34 NOMINAS 01 NOVEDADES DE NOMINA
Coordinacion de gestion del talento 

humano

01 ANTICIPOS DE GASTOS DE VIAJES 
Coordinacion de gestion del talento 

humano

02 LEGALIZACION DE GASTOS DE VIAJES 
Coordinacion de gestion del talento 

humano

01 REGLAMENTO DE TRABAJO
Coordinacion de gestion del talento 

humano

02 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL
Coordinacion de gestion del talento 

humano

01 PLAN DE MANTENIMIENTO 
Departamento de operaciones y 

proyectos
02 PLAN DE FACTURACION (anual) Coordinación de facturación

03 PLANES DE EMERGENCIAS EN LAS SEDES Salud ocupacional

04 PLANES DE MANEJO AMBIENTAL Salud ocupacional

05 PLAN ESTRATÉGICO DE SEGURIDAD VIAL  Salud ocupacional

06
PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 

INFRAESTRUCTURA 

Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

07 PLANES DE CONTINGENCIAS REDES DE DISTRIBUCIÓN Subgerencia tecnica

08 PLANES DE CONTROLES METROLOGICOS
Departamento de operaciones y 

proyectos

09

REGLAMENTOS36

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES

SOLICITUDES

NOTAS CONTABLES

PLANES37

33

29

30

SEGURIDAD SOCIAL

35
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

01 PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO O CAPACITACION
Coordinacion de gestion del talento 

humano

02 PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE REDES 
Departamento de operaciones y 

proyectos

03
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE ESTACIONES 

REGULADORES 

Departamento de operaciones y 

proyectos

04 PROGRAMAS DE RASTREOS DE REDES Y GASODUCTO
Departamento de operaciones y 

proyectos

05 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS 
Departamento de operaciones y 

proyectos

06 PROGRAMA DE METROLOGIA 
Departamento de operaciones y 

proyectos

07 PROGRAMAS DE REVISIONES PERIODICAS Coordinacion de calidad e inspeccion

39 CAPACITACIONES
Coordinacion de gestion del talento 

humano

40

01
MEMORANDOS DE APERTURA DE PERIODOS CONTABLES 

CERRADOS 
Contabilidad

02 MEMORANDOS 

03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

05 CORRESPONDENCIA GESTION DE COBRO BRILLA Coordinación de Cartera

06 CORREO ELECTRONICO Todas las dependencias

07 CORRESPONDENCIA POLIZAS DE SEGUROS Gestion documental 

08 MEMORANDOS DE ENTREGA DE PLANOS ACTUALIZADOS 
Departamento de operaciones y 

proyectos

09
CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA (Notificacion de 

ausencia del certificado de conformidad)
Coordinacion de calidad e inspeccion

10

42 EVALUACIONES 01 EVALUACIONES DE PERSONAL
Coordinacion de gestion del talento 

humano

43 MANUALES 01 MANUALES DE DESCRIPCION DEL CARGO
Coordinacion de gestion del talento 

humano

44
AUDITORIAS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO SG-SST 
Salud ocupacional

45 ACCIONES CORRECTIVAS Salud ocupacional

01 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Salud ocupacional

02 PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL Salud ocupacional

03 PROGRAMA DE INSPECCIONES PLANEADAS Salud ocupacional

04 PROGRAMA DE  RIESGOS PRIORITARIOS SST     Salud ocupacional

05 PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Salud ocupacional

06 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SST Salud ocupacional

01
REPORTES DE USUARIOS SUSPENDIDOS CON DIFERENCIA DE 

LECTURA 
Coordinacion de calidad e inspeccion

CORRESPONDENCIA41

PROGRAMAS38

SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

REPORTES47

46
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

02
AUTORIZACIONES DE RECAUDOS Y REPORTES DE 

INCUMPLIMIENTOS
Coordinacion de calidad e inspeccion

01 REGISTROS DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO  DEL SG-SST Salud ocupacional

02 LIBRO DE CONSUMOS COMERCIALES 
Departamento de operaciones y 

proyectos

03 REGISTRO DE ORGANISMO DE INSPECCION ACREDITADOS Coordinacion de calidad e inspeccion

04

49 COMPRAS CONJUNTAS (SUBASTA)
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

50 INSPECCIONES 01
INSPECCIONES PERIODICA DE MATERIALES Y EQUIPOS 

ALMACENADOS 

Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

51 BIENES INMUEBLES

01 HISTORIAS DE VEHICULOS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

02 HISTORIAL DE PLANTAS ELECTRICAS Y GAS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

03 HISTORIAS DE EQUIPOS
Departamento de operaciones y 

proyectos

04 HISTORIAS DE EQUIPOS - PATRONES
Departamento de operaciones y 

proyectos

53 BIENES MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA

01 INVENTARIOS FISICOS

Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura / Departamento de 

operaciones y proyectos

02 REGISTRO DE INVENTARIO 
Departamento de operaciones y 

proyectos

03 REGISTROS DE DIFERENCIAS DE INVENTARIO
Departamento de operaciones y 

proyectos

04 INVENTARIOS DOCUMENTALES Gestion documental 

01 ENTRADAS DE ALMACEN 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

02
SALIDAS  DE MATERIALES SUMINISTROS POR VENTAS DE 

MATERIALES A LOS CONTRATISTAS

Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

03 SALIDAS  DE MATERIALES -  POR VENTAS DE REJILLAS
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

04 SALIDAS BAJA DE MATERIAL 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

05 SALIDAS DE MATERIALES AL FRONT
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

06 RECEPCIONES Y CONTROLES DE BIENES
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

56

01 MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

02
MANTENIMIENTOS A SOFTWARE, HADWARE Y BASES DE 

DATOS
Informatica

03 MANTENIMIENTOS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION Informatica

MOVIMIENTOS DE ALMACEN 55

57

HISTORIAS 52

REGISTROS

REPORTES47

48

INVENTARIO54

MANTENIMIENTOS
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

04 MANTENIMIENTOS ESTACIONES REGULADORAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

05 MANTENIMIENTOS CORRECTIVO 
Departamento de operaciones y 

proyectos

06 MANTENIMIENTOS PREVENTIVO DE  PATRULLAJES DE REDES 
Departamento de operaciones y 

proyectos

07 MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

58 PROVEEDORES 01 REGISTROS DE PROVEEDORES 
Compras, Inventarios y Servicios a la 

infraestructura

59

60 PRESUPUESTO GERERAL Subgerencia administrativa y financiera

61 OBLIGACIONES FINANCIERAS Subgerencia administrativa y financiera

62 FICHAS 01 FICHAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Compra, inventarios y servicios a la 

infraestructura

01 BALANCE GENERAL Contabilidad

02 BALANCE DE PRUEBA Contabilidad

03 ESTADOS DE CAMBIO AL PATRIMONIO Contabilidad

04 ESTADOS DE CAMBIO SITUACION FINACIERA Contabilidad

05 ESTADO DE FLUJO EN EFECTIVO Contabilidad

06 ESTADO DE RESULTADOS Contabilidad

01 LIBRO DE DIARIO Contabilidad

02 LIBRO DE MAYOR Y BALANCES Contabilidad

03 LIBROS AUXILIARES Contabilidad

01 PRELIMINARES A LA FACTURACION Coordinación de facturación

02 FACTURAS POR CICLO Coordinación de facturación

03 DOCUMENTOS DE CIERRE DE FACTURACION Coordinación de facturación

04 FACTURACION DE VENTA POR COMISIONES (BRILLA)
Compra, inventarios y servicios a la 

infraestructura

05 FACTURACIÓN POR COMISIONES DE SEGUROS
Compra, inventarios y servicios a la 

infraestructura

06 FACTURACIÓN POR VENTA DE MATERIALES 
Compra, inventarios y servicios a la 

infraestructura

07 FACTURACIÓN A TERCEROS 
Compra, inventarios y servicios a la 

infraestructura

01 IMPUESTO AL PATRIMONIO Contabilidad

02 IMPUESTO A LA RENTA Y COMPLEMENTARIOS Contabilidad

03 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO (ICA) Contabilidad

04 IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO (IVA) Contabilidad

05 IMPUESTOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE Contabilidad

06 IMPUESTO A LA RIQUEZA Contabilidad

67 COMPROBANTES CONTABLES 01 COMPROBANTES DE PAGOS Contabilidad

ESTADOS FINANCIEROS63

57

LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD64

FACTURACION

DECLARACION DE IMPUESTOS66

65

MANTENIMIENTOS
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

01 PLANOS DE DETALLES Subgerencia tecnica

02 PLANOS DE REDES 
Subgerencia tecnica / Departamento 

de operaciones y proyectos

69 BACKUPS Informatica

70
ADMINISTRACION A LA INFRAESTRUCTURA 

INFORMATICA 
Informatica

71 POLITICAS 01 POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA Informatica

01 ESTUDIOS PRELIMINARES Subgerencia tecnica

02 ESTUDIOS DEFINITIVOS Subgerencia tecnica

03 ESTUDIOS DE CONCESIONES DE GAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

04 ESTUDIOS DE GASODUCTOS REGIONALES
Departamento de operaciones y 

proyectos

01 DISEÑO DE CONSTRUCCIÓN DE  ESTACIÓN 
Departamento de operaciones y 

proyectos

02 DISEÑO DE CONSTRUCCION RED DE DISTRIBUCION 
Departamento de operaciones y 

proyectos

01
CONTROLES DE ORDENES PENDIENTES POR CONSTRUIR Y/O 

LEGALIZAR

Departamento de operaciones y 

proyectos

02 REPORTES DE ORDENES CONSTRUCTIVAS LEGALIZADAS
Departamento de operaciones y 

proyectos

03
CONTROLES DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS DE 

OPERACIONES

Departamento de operaciones y 

proyectos

04 CONTROLES DE MENSAJERIA Gestion documental 

75
CONSTRUCCION DE INSTALACIONES POR 

TERCEROS

Departamento de operaciones y 

proyectos

76 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Coordinacion de calidad e inspeccion

77 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE Coordinacion de calidad e inspeccion

78 SALIDAS NO CONFORMES Coordinacion de calidad e inspeccion

01 MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS Coordinacion de calidad e inspeccion

02 MATRIZ DE GESTION DE CAMBIO PROCESOS Coordinacion de calidad e inspeccion

03 MATRIZ DE COMUNICACIONES Coordinacion de calidad e inspeccion

80

81

01 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION CALIDAD Coordinacion de calidad e inspeccion

73

PLANOS

DISEÑOS

72

AUDITORIA DEL SISTEMA DE CALIDAD

68

MATRICES79

82

ESTUDIOS Y PROYECTOS 

CONTROLES74
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GENERADO

ACTAS 01

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

02
AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE 

CALIDAD 
Coordinacion de calidad e inspeccion

03 ACCIONES Coordinacion de calidad e inspeccion

01 INDICADORES DE GESTION Coordinacion de calidad e inspeccion

02 INDICADORES DE CALIDAD Coordinacion de calidad e inspeccion

01 CERTIFICADOS DE INSPECCION DE LA INSTALACCION Coordinacion de calidad e inspeccion

02 CERTFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE Contabilidad

03 CERTIFICADOS DE DONACIONES Contabilidad

01 VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO RESIDENCIALES Departamento comercial / Agencias

02
CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas por 

terceros)
Departamento comercial / Agencias

01 SOLICITUDES DE ANULACION DE POLIZA A LA ASEGURADORA Departamento comercial

02
REMISIONES DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA 

(expedientes)
Departamento comercial

87
EXPEDIENTES DE USUARIOS POR PERDIDAS 

NO OPERACIONALES 
Departamento comercial

88 CAJA MENOR 01 REEMBOLSO DE CAJA MENOR Agencias

89

90
CRONOGRAMAS DE TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES
Gestion documental 

01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Gestion documental 

02 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CDD Gestion documental 

03 BANCO DE SERIE Y SUBSERIES Gestion documental 

92 CUENTAS POR PAGAR 01 FACTURA DE VENTA Contabilidad

01 CONCILIACIONES PASIVOS Contabilidad

02 CONCILIACIONES  BANCARIAS Contabilidad

03 CORRESPONDENCIA - BANCOS Contabilidad

01 RECAUDOS CUPONES Contabilidad

02 PAGOS PUNTOS DE RECAUDO Tesoreria

95 RECIBOS DE CAJA Contabilidad

01 PRESTAMOS CONTRATISTAS Contabilidad

02 SANCIONES Contabilidad

97 SISTEMA INTEGRAL DE BANCOS Tesoreria

01 PAGOS ELECTRONICOS Tesoreria

02 CORRESPONDENCIA BANCOS Y ENTIDADES FINANCIERAS Tesoreria

03 CREDITOS Tesoreria

04 TRASLADOS BANCARIOS Tesoreria

05 CANCELACIÓN DE OBLIGACIONES Tesoreria

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS91

VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 85

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR 86

BANCOS Y CORPORACIÓNES98

PRESTAMOS96

CONCILIACIONES93

RECAUDOS 94

CERTIFICADOS84

AUDITORIA DEL SISTEMA DE CALIDAD

INDICADORES83

82



F5-PGDO-V1

VIGENTE 

17/09/2021

CODIGO DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

1000 01 ACTAS
1000 01 01 ACTAS DE ASAMBLEA ORDINARIA
1000 01 02 ACTAS DE ASAMBLEA EXTRAORDINARIA
1000 01 05 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
1000 01 06 ACTAS DE COMITÉ DE AUDITORIA

1000 02 ACCIONISTAS
1000 03 DOCUMENTOS DE CONSTITUCION
1000 03 01 ESTATUTOS
1000 03 02 ORGANIGRAMAS 
1000 03 03 ESCRITURAS DE CONSTITUCION
1000 03 04 ESCRITURAS DE REFORMA DE ESTATUTOS
1000 03 05 CERTIFICADOS DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION 
1000 13 INFORMES 
1000 13 02 INFORMES DE GESTIÓN 
1000 41 CORRESPONDENCIA
1000 41 02 MEMORANDOS 
1000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA
1000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

1000 41 06 CORREO ELECTRONICO

2000 13 INFORMES 

2000 13 01 INFORMES DE REVISORIA FISCAL 

2000 13 02 INFORMES DE GESTIÓN 

2000 13 03 INFORMES A JUNTA DIRECTIVA

2000 13 04 INFORME GASGUAJIRA BASE OPERACIONAL (mensual) 

2000 13 05 INFORMES DE TARIFAS

2000 19 TARIFAS  

2000 41 CORRESPONDENCIA

2000 41 02 MEMORANDOS 

2000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2000 41 06 CORREO ELECTRONICO

2000 60 PRESUPUESTO GENERAL

2000 61 OBLIGACIONES FINANCIERAS

2100 01 ACTAS

2100 01 12 ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE ESTRATIFICACION

2100 10 ORDENES 

2100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (PDA)

2100 13 INFORMES

2100 13 20 INFORMES DE VENTAS

2100 13 21 INFORMES DE ANALISIS DE CONSUMO 

2100 13 22 INFORMES DE ANALISIS DE PQR (trimestral)

2100 13 23 INFORMES DE SEGUROS (anual)

2100 30 NOTAS CONTABLES

2100 30 03 NOTAS CREDITOS / DEBITOS

2100 41 CORRESPONDENCIA

2100 41 02 MEMORANDOS 

2100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2100 41 06 CORREO ELECTRONICO

2100 85 VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 

2100 85 01
VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO 

RESIDENCIALES 

2100 85 02
CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas 

por terceros)

2100 86 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR 

2100 86 01
SOLICITUDES DE ANULACION DE POLIZA A LA 

ASEGURADORA

2100 86 02
REMISIONES DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA 

(expedientes)

2100 11 RESPUESTA A PQR

2100 87
EXPEDIENTES DE USUARIOS POR PERDIDAS NO 

OPERACIONALES 
2110 01 ACTAS

2110 01 07 ACTAS DE TOMA DE LECTURAS (USUARIOS ESPECIALES)

2110 07 LISTADOS 

2110 07 01 LISTADOS DE TOMAS DE LECTURAS 

2110 07 02 LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS 

2110 08 RESUMENES

2110 08 01 RESUMENES DE CONSUMO POR CATEGORIAS 

2110 08 02 RESUMENES DE ESTADO DE CUENTAS (FREC) 

2110 13 INFORMES

2110 13 06 INFORMES COMERCIAL USUARIOS REGULADOS (SUI)

2110 13 07 INFORMES A CONTABILIDAD 

2110 13 08 INFORMES AL FONDO DE SOLIDARIDAD 

2110 37 PLANES 

2110 37 02 PLAN DE FACTURACION (anual)

2110 41 CORRESPONDENCIA

2110 41 02 MEMORANDOS 

2110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2110 41 06 CORREO ELECTRONICO

2110 65 FACTURACION 

2110 65 01 PRELIMINARES A LA FACTURACION

2110 65 02 FACTURAS POR CICLO

2110 65 03 DOCUMENTOS DE CIERRE DE FACTURACION 

2120 09 REFINANCIACIONES 

COORDINACIÓN DE 

FACTURACION

COORDINACION DE CARTERA 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA 
CODIGO

GERENCIA GENERAL

SERIES DOCUMENTALES 

SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

DEPARTAMENTO COMERCIAL 



2120 10 ORDENES

2120 10 01 ORDENES DE TRABAJO (suspensiones y reconexiones)

2120 10 01 ORDEN DE TRABAJO (por visita de verificacion)

2120 13 INFORMES 

2120 13 09 INFORMES DE CARTERA VENCIDA (RECUPERADA)

2120 13 10 INFORMES DE CARTERA (CASTIGADA)

2120 13 11 INFORMES DE CIERRE

2120 13 12
INFORMES DE ESTADISTICA DE ATENCION (Motivo 2033 - 

quejas de incumplimiento de cartera)

2120 41 CORRESPONDENCIA

2120 41 02 MEMORANDOS 

2120 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2120 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2120 41 05 CORRESPONDENCIA GESTION DE COBRO BRILLA

2120 41 06 CORREO ELECTRONICO

2200 03 DOCUMENTOS DE CONSTITUCION

2200 03 06 ESCRITURAS PUBLICAS 

2200 13 INFORMES

2200 13 26 INFORMES A REVISION FISCAL

2200 16 ACCIONES JUDICIALES

2200 16 01 ACCIONES DE TUTELAS

2200 18 CONCILIACIONES JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES

2200 23 CONCEPTOS JURIDICOS

2200 21 CONTRATOS

2200 21 01 CONTRATOS DE OBRA CIVIL 

2200 21 02 CONTRATOS DE ARRIENDO

2200 21 03
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA 

GESTION DE VENTAS 

2200 21 04 CONTRATOS DE ADHESION 

2200 21 05
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 

OUTSORCING

2200 21 06 CONTRATOS DE RECAUDOS

2200 21 07 CONTRATOS DE SUMINISTRO DE GAS

2200 21 08 CONTRATOS SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

2200 21 09 CONTRATOS DE TRANSPORTE Y SUMINISTRO DE GAS 

2200 24 PROCESOS JURIDICOS

2200 24 01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2200 24 02 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

2200 24 03 PROCESOS LABORALES

2200 29 SOLICITUDES

2200 29 01 SOLICITUDES DE SERVICIOS JURIDICOS

2200 41 CORRESPONDENCIA

2200 41 02 MEMORANDOS 

2200 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2200 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2200 41 06 CORREO ELECTRONICO

2310 13 INFORMES

2310 13 11 INFORMES DE CIERRE

2310 22 CONVENIOS

2310 22 01 CONVENIOS DE COLABORACIÓN

2310 30 NOTAS CONTABLES

2310 30 01 NOTAS CRÉDITOS

2310 30 02 VALORES EN RECLAMO

2310 31 PAGARÉ

2310 41 CORRESPONDENCIA

2310 41 02 MEMORANDOS 

2310 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2310 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2310 41 06 CORREO ELECTRONICO

2500 04 LICENCIAS Y PERMISOS

2500 41 CORRESPONDENCIA

2500 41 02 MEMORANDOS 

2500 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2500 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2500 41 06 CORREO ELECTRONICO

2500 57 MANTENIMIENTOS

2500 57 02
MANTENIMIENTO A SOFTWARE, HADWARE Y BASES DE 

DATOS

2500 57 03 MANTENIMIENTOS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION 

2500 69 BACKUPS

2500 70 ADMINISTRACION A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

2500 71 POLITICAS 

2500 71 01 POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA 

2600 32 HISTORIAS LABORALES 

2600 33 SEGURIDAD SOCIAL

2600 33 01 PAGOS PARAFISCALES

2600 33 02 PAGOS EPS

2600 33 03 PAGOS ARL

2600 33 04 PAGOS PENSIONES

2600 33 05 APORTES VOLUNTARIOS A FONDOS DE PENSIONES

2600 33 06 CUENTAS AFP

2600 34 NOMINAS 

2600 34 01 NOVEDADES DE NOMINA

2600 35 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES

2600 35 01 ANTICIPOS DE GASTOS DE VIAJES 

2600 35 02 LEGALIZACION DE GASTOS DE VIAJES 

2600 36 REGLAMENTOS

2600 36 01 REGLAMENTO DE TRABAJO

2600 36 02 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL

2600 38 PROGRAMAS

2600 38 01 PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO O CAPACITACION

2600 39 CAPACITACIONES

COORDINACION DE CARTERA 

COORDINACION JURIDICA

COORDINACION FNB BRILLA

INFORMATICA

COORDINACION DE GESTION 

DEL TALENTO HUMANO



2600 41 CORRESPONDENCIA

2600 41 02 MEMORANDOS 

2600 41 04 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2600 41 05 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2600 41 06 CORREO ELECTRONICO

2600 42 EVALUACIONES

2600 42 01 EVALUACIONES DE PERSONAL

2600 43 MANUALES 

2600 43 01 MANUALES DE DESCRIPCION DEL CARGO

2611 01 ACTAS 

2611 01 08
ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE CONVIVENCIA 

LABORAL 

2611 01 09 ACTAS DE COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 

2611 01 10 ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE COPASST

2611 01 11 ACTAS DE COMITÉ DE COPASST

2611 13 INFORMES 

2611 13 13 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SG-SST

2611 37 PLANES

2611 37 03 PLANES DE EMERGENCIAS EN LAS SEDES

2611 37 04 PLANES DE MANEJO AMBIENTAL

2611 37 05 PLAN ESTRATÉGICO DE SEGURIDAD VIAL  

2611 41 CORRESPONDENCIA

2611 41 02 MEMORANDOS 

2611 41 04 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2611 41 05 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2611 41 06 CORREO ELECTRONICO

2611 44
AUDITORIAS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO SG-SST 
2611 45 ACCIONES CORRECTIVAS

2611 46 SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

2611 46 01 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO 

2611 46 02 PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

2611 46 03 PROGRAMA DE INSPECCIONES PLANEADAS 

2611 46 04 PROGRAMA DE  RIESGOS PRIORITARIOS SST     

2611 46 05 PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO 

2611 46 06 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SST

2611 48 REGISTROS

2611 48 01
REGISTROS DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO  DEL SG-

SST

COMPRAS Y FACTURACION A TERCEROS

2700 01 ACTAS

2700 01 13 ACTAS DE COMITÉ DE COMPRAS 

2700 01 14 ACTAS DE BAJA DE ACTIVO FIJO

2700 10 ÓRDENES

2700 10 02 ORDENES DE SERVICIOS

2700 10 03 ÓRDENES DE COMPRAS 

2700 13 INFORMES 

2700 13 15 INFORMES DE MATERIALES DE ALMACEN 

2700 29 SOLICITUDES

2700 29 02 SOLICITUDES DE CREACION DE ACTIVOS FIJOS

2700 29 03 SOLICITUDES DE BIENES AL ALMACEN 

2700 30 NOTAS CONTABLES

2700 30 01 NOTAS CREDITOS

2700 30 04 NOTAS DEBITOS

2700 58 REGISTROS

2700 58 01 REGISTROS DE PROVEEDORES 

2700 49 COMPRAS CONJUNTAS (SUBASTA)

2700 50 INSPECCIONES

2700 50 01
INSPECCIONES PERIODICA DE MATERIALES Y EQUIPOS

ALMACENADOS 

2700 55 MOVIMIENTOS DE ALMACEN

2700 55 01 ENTRADAS DE ALMACEN 

2700 55 02
SALIDAS  DE MATERIALES SUMINISTROS POR VENTAS DE 

MATERIALES A LOS CONTRATISTAS

2700 55 03 SALIDAS  DE MATERIALES -  POR VENTAS DE REJILLAS

2700 55 04 SALIDAS BAJA DE MATERIAL 

2700 55 05 SALIDAS DE MATERIALES AL FRONT

2700 55 06 RECEPCIONES Y CONTROLES DE BIENES

2700 56 INVENTARIOS

2700 65 FACTURACION 

2700 65 04 FACTURACION DE VENTA POR COMISIONES (BRILLA)

2700 65 05 FACTURACIÓN POR COMISIONES DE SEGUROS

2700 65 06 FACTURACIÓN POR VENTA DE MATERIALES 

2700 65 07 FACTURACIÓN A TERCEROS 

2700 13 INFORMES

2700 13 16 INFORMES DE INDICADORES DE CALIDAD

2700 29 SOLICITUDES

2700 29 04

SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, 

CORRECTIVO Y SERVICIOS ADICIONALES Y DE 

TRANSPORTES

2700 37 PLANES 

2700 37 06
PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 

INFRAESTRUCTURA 

2700 41 CORRESPONDENCIA

2700 41 02 MEMORANDOS 

2700 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

2700 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

2700 41 06 CORREO ELECTRONICO

2700 52 HISTORIAS

2700 52 01 HISTORIAL DE VEHICULOS

2700 52 02 HISTORIAL DE PLANTAS ELECTRICAS Y GAS

2700 57 MANTENIMIENTO 

2700 57 01 MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

COORDINACION DE GESTION 

DEL TALENTO HUMANO

SALUD OCUPACIONAL

COMPRAS, INVENTARIOS Y 

SERVICIOS A LA 

INFRAESTRUCTURA



2700 62 FICHAS 

2700 62 01 FICHAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

3000 01 ACTAS

3000 01 15 ACTAS DE COMITÉ TECNICO

3000 13 INFORMES 

3000 13 14 INFORMES TECNICOS 

3000 21 CONTRATOS 

3000 21 10 CONTRATOS DE CESION 

3000 21 11 CONTRATOS DE CONSECION 

3000 37 PLANES

3000 37 07 PLANES DE CONTINGENCIAS REDES DE DISTRIBUCIÓN

3000 41 CORRESPONDENCIA

3000 41 02 MEMORANDOS 

3000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Correspondencia recibida

3000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

Correspondencia enviada

3000 41 06 CORREO ELECTRONICO

Correo electronico

3000 68 PLANOS

3000 68 01 PLANOS DE DETALLES 

Planos 

3000 68 02 PLANOS DE REDES 

Planos

3000 72 ESTUDIOS Y PROYECTOS 

3000 72 01 ESTUDIOS PRELIMINARES

Estudio preliminar

3000 72 02 ESTUDIOS DEFINITIVOS 

Estudio definitivo

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

3100 04
LICENCIAS Y PERMISOSLICENCIAS Y PERMISOS PARA 

CONSTRUCCION DE REDES
3100 04 01 PERMISOS DE ROTURAS DE VIAS

Permisos

3100 04 02 PERMISOS  DE ROTURAS CALLES Y CALZADAS

Permisos de calles y calzadas

3100 04 03 PERMISOS  RADIOCOMUNICACIONES PRIVADAS

Permisos radiocomunicaciones privadas

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

Memorando

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Correspondencia recibida

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

Correspondencia enviada

3100 72 ESTUDIOS Y PROYECTOS

3100 72 03 ESTUDIOS DE CONCESIONES DE GAS

Estudios

Proyectos

Adjudicacion

Correspondencia

Polizas y Renovaciones

3100 72 04 ESTUDIOS DE GASODUCTOS REGIONALES

Estudios

Proyectos

Adjudicacion

3100 73 DISEÑOS

3100 73 01 DISEÑO DE CONSTRUCCIÓN DE  ESTACIÓN 

Informes de ensayos de sanidad

Informes de doblez

Informes de tracción

Informes de prueba hidrostatica/graficas

Informes de inspección radiográfia 

Informes de trabajos de construcciones

Licencia urbanística

Actas adicionales

Planos

Ordenes de trabajos

Reportes de operaciones

Comunicaciones

3100 73 02 DISEÑO DE CONSTRUCCION RED DE DISTRIBUCION 

Informes de ensayos de sanidad

Informes de doblez

Informes de tracción

Informes de prueba hidrostatica/graficas

Informes de inspección radiográfia 

Informes de trabajos de construcciones

Licencia urbanística

Actas adicionales

Planos

Ordenes de trabajos

Reportes de operaciones

Comunicaciones

MANTENIMIENTO

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO  (Varios)

Reporte de orden de trabajo (listado)

Informe técnico (si aplica)

Cotización o  cuenta de cobro (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Reparacion plan quinquenal)

SUBGERENCIA TECNICA

DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES Y PROYECTOS

COMPRAS, INVENTARIOS Y 

SERVICIOS A LA 

INFRAESTRUCTURA



Orden de trabajo reparación mantenimiento de plan quinquenal 

IInforme técnico (si aplica)

Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Petición del usuario)

Orden de trabajo

Informe técnico (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Suspensión por revisión periódica)

Orden de trabajo

Informe técnico (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Salidas no conforme)

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

DISEÑO Y CARTOGRAFIA

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (1128 y/o 1137)

3100 38 PROGRAMAS 

3100 38 02 PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE REDES 

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 41 08 MEMORANDO DE ENTREGA DE PLANOS ACTUALIZADOS 

3100 68 PLANOS 

3100 68 02 PLANOS DE REDES

METROLOGIA  Y MANTENIMIENTO SISTEMA DE 

DISTRIBUCCION 
3100 13 INFORMES

3100 13 17 INFORMES DE CALIBRACION

3100 37 PLANES

3100 37 01 PLANES DE MANTENIMIENTO 

3100 37 08 PLANES DE CONTROLES METROLOGICOS

3100 38 PROGRAMAS

3100 38 03
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE ESTACIONES 

REGULADORES 

3100 38 04 PROGRAMAS DE RASTREOS DE REDES Y GASODUCTO

3100 38 05 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS 

3100 38 06 PROGRAMA DE METROLOGIA 

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO

3100 52 HISTORIAS

3100 52 03 HISTORIAS DE EQUIPOS

3100 52 04 HISTORIAS DE EQUIPOS - PATRONES

3100 57 MANTENIMIENTOS

3100 57 04 MANTENIMIENTOS ESTACIONES REGULADORAS

3100 57 05 MANTENIMIENTOS CORRECTIVO 

3100 57 06
MANTENIMIENTOS PREVENTIVO DE  PATRULLAJES DE 

REDES 

3100 57 07 MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS

DISEÑO Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES 

PROCESO DE DISEÑO Y CONSTRUCCION DE 

INSTALACIONES 
3100 10 ORDENES 

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO

3100 10 05 ORDENES DE DISEÑO PARA INSTALACIONES NUEVAS

REGISTROS DE CONSTRUCCION DE INSTALACIONES

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Construccion de instalacciones)

3100 10 04 ORDENES DE TRABAJO INCUMPLIDAS 

3100 13 INFORMES

3100 13 18 NOMINACION DE CONSUMO DE GAS

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 74 CONTROLES

3100 74 01
CONTROLES DE ORDENES PENDIENTES POR CONSTRUIR 

Y/O LEGALIZAR

3100 74 02 REPORTES DE ORDENES CONSTRUCTIVAS LEGALIZADAS

DESPACHO DE CUADRILLAS

3100 10 ORDENES 

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO

3100 13 INFORMES 

3100 13 14 INFORMES TECNICOS 

CONTROL DE MATERIALES

3100 13 INFORMES

3100 13 19
INFORMES ADMINISTRATIVO DE INVENTARIO FISICO DE 

MATERIALES A CUADRILLAS 

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 54 INVENTARIOS

3100 54 01 INVENTARIOS FISICOS

DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES Y PROYECTOS



3100 54 02 REGISTRO DE INVENTARIO 

3100 54 03 REGISTROS DE DIFERENCIAS DE INVENTARIO

3100 74 CONTROLES

3100 74 03
CONTROLES DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS DE 

OPERACIONES

PERDIDAS NO OPERACIONAL

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Control de perdida no operacional)

3100 41 CORRESPONDENCIA

3100 41 02 MEMORANDOS 

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 48 REGISTROS

3100 48 02 LIBRO DE CONSUMOS COMERCIALES 

3100 75 CONSTRUCCION DE INSTALACIONES POR TERCEROS

PROCESO DE CALIDAD

4110 01 ACTAS

4110 01 16 ACTAS DE COMITÉ DE CALIDAD 

4110 01 17 ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION

4110 41 CORRESPONDENCIA

4110 41 02 MEMORANDOS 
4110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

4110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO
4110 76 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4110 77 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

4110 78 SALIDAS NO CONFORMES

4110 79 MATRICES

4110 79 01 MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS

4110 79 02 MATRIZ DE GESTION DE CAMBIO PROCESOS

4110 79 03 MATRIZ DE COMUNICACIONES 

4110 82 AUDITORIA DEL SISTEMA DE CALIDAD

4110 82 01 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION CALIDAD

4110 82 02 AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

4110 82 03 ACCIONES 

4110 83 INDICADORES 

4110 83 01 INDICADORES DE GESTION

4110 83 02 INDICADORES DE CALIDAD 

4110 38 PROGRAMAS 

4110 38 07 PROGRAMAS DE REVISIONES PERIODICAS

4110 41 CORRESPONDENCIA

4110 41 02 MEMORANDOS 
4110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

4110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO

4110 41 09
CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA (Notificacion de ausencia 

del certificado de conformidad)

4110 47 REPORTES

4110 47 01
REPORTES DE USUARIOS SUSPENDIDOS CON DIFERENCIA DE 

LECTURA 

4110 47 02
AUTORIZACIONES DE RECAUDOS Y REPORTES DE 

INCUMPLIMIENTOS

4110 48 REGISTROS

4110 48 03 REGISTRO DE ORGANISMO DE INSPECCION ACREDITADOS

4110 84 CERTIFICADOS

4110 84 01 CERTIFICADO DE INSPECCION DE LA INSTALACCION 

4116 01 ACTAS

4116 01 03 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

4116 01 04 ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVOS

4116 06 TRASPASOS DE DOCUMENTOS

4116 06 01 REMISIONES

4116 06 02 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA

4116 06 03 CONSECUTIVO DE FACTURAS 

DEPARTAMENTO DE 

OPERACIONES Y PROYECTOS

COORDINACION DE CALIDAD 

E INSPECCION

GESTION DOCUMENTAL 



4116 41 CORRESPONDENCIA

4116 41 02 MEMORANDOS 

4116 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

4116 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO

4116 54 INVENTARIOS

4116 54 04 INVENTARIOS DOCUMENTALES

4116 74 CONTROLES 

4116 74 04 CONTROLES DE MENSAJERIA

4116 90 CRONOGRAMAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

4116 91 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

4116 91 01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4116 91 02 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CDD

4116 91 03 BANCO DE SERIE Y SUBSERIES 

5000 01 ACTAS

5000 01 12 ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE ESTRATIFICACION

5000 07 LISTADOS

5000 07 02 LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS 

5000 10 ORDENES

5000 10 01 ORDENES DE TRABAJO (suspensiones y reconexiones)

5000 10 01 ORDENES DE TRABAJO  (Varios)

5000 30 NOTAS CONTABLES

5000 30 03 NOTAS CREDITOS / DEBITOS

5000 41 CORRESPONDENCIA

2120 41 06 CORREO ELECTRONICO

5000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

5000 85 VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 

5000 85 01
VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO 

RESIDENCIALES 

5000 85 02
CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas 

por terceros)

5000 86 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR 

Peticiones, quejas, reclamos (gas natural)

5000 88 CAJA MENOR

5000 88 01 REEMBOLSO DE CAJA MENOR
6000 13 INFORMES

6000 13 25 INFORMES DE TESORERIA

6000 41 CORRESPONDENCIA

6000 41 02 MEMORANDOS 

6000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

6000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

6000 41 06 CORREO ELECTRONICO

6000 67 COMPROBANTES CONTABLES
6000 67 01 COMPROBANTES DE PAGOS

6000 94 RECAUDOS

6000 94 02 PAGOS PUNTOS DE RECAUDO

6000 97 SISTEMA INTEGRAL DE BANCOS

6000 98 BANCOS Y CORPORACIÓNES

6000 98 01 PAGOS ELECTRONICOS

6000 98 02 CORRESPONDENCIA BANCOS 

6000 98 03 CREDITOS

6000 98 04 TRASLADOS BANCARIOS

6000 98 05 CANCELACIÓN DE OBLIGACIONES

7000 13 INFORMES 

7000 13 24 INFORMES DE REVISOR FISCAL Y ESTADOS FINANCIEROS

7000 41 CORRESPONDENCIA

7000 41 01
MEMORANDOS DE APERTURA DE PERIODOS CONTABLES 

CERRADOS 
7000 41 02 MEMORANDOS 

7000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

7000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA

7000 41 06 CORREO ELECTRONICO

7000 56 INVENTARIOS

7000 63 ESTADOS FINANCIEROS

7000 63 01 BALANCE GENERAL

7000 63 02 BALANCE DE PRUEBA

7000 63 03 ESTADOS DE CAMBIO AL PATRIMONIO

7000 63 04 ESTADOS DE CAMBIO SITUACION FINACIERA

7000 63 05 ESTADO DE FLUJO EN EFECTIVO

7000 63 06 ESTADO DE RESULTADOS

7000 64 LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD

7000 64 01

7000 64 02 LIBRO DE MAYOR Y BALANCES

7000 64 03 LIBROS AUXILIARES

7000 66 DECLARACION DE IMPUESTOS
7000 66 01 IMPUESTO AL PATRIMONIO

7000 66 02 IMPUESTO A LA RENTA Y COMPLEMENTARIOS

7000 66 03 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO (ICA)

7000 66 04 IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO (IVA)

7000 66 05 IMPUESTOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE

7000 66 06 IMPUESTO A LA RIQUEZA

7000 84 CERTIFICADOS
7000 84 02 CERTFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE

7000 84 03 CERTIFICADOS DE DONACIONES

7000 92 CUENTAS POR PAGAR 

7000 92 01 FACTURA DE VENTA 

7000 93 CONCILIACIONES

7000 93 01 CONCILIACIONES PASIVOS

7000 93 02 CONCILIACIONES  BANCARIAS

7000 93 03 CORRESPONDENCIA - BANCOS

7000 94 RECAUDOS 

7000 94 01 RECAUDOS CUPONES

7000 95 RECIBOS DE CAJA

7000 96 PRESTAMOS

7000 96 01 PRESTAMOS CONTRATISTAS

7000 96 02 SANCIONES

TESORERIA

CONTABILIDAD

GESTION DOCUMENTAL 

AGENCIAS

LIBRO DE DIARIO



CODIGO 

DEPENDENCIA
SERIE SUBSERIE SP C R

1000 01 ACTAS
1000 01 01 ACTAS DE ASAMBLEA ORDINARIA X
1000 01 02 ACTAS DE ASAMBLEA EXTRAORDINARIA X
1000 01 05 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA X
1000 01 06 ACTAS DE COMITÉ DE AUDITORIA X

1000 02 ACCIONISTAS X

1000 03 DOCUMENTOS DE CONSTITUCION
1000 03 01 ESTATUTOS X
1000 03 02 ORGANIGRAMAS X
1000 03 03 ESCRITURAS DE CONSTITUCION X
1000 03 04 ESCRITURAS DE REFORMA DE ESTATUTOS X
1000 03 05 CERTIFICADOS DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL X
1000 13 INFORMES 
1000 13 02 INFORMES DE GESTIÓN X
1000 41 CORRESPONDENCIA
1000 41 02 MEMORANDOS X
1000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

1000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

1000 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2000 13 INFORMES 

2000 13 01 INFORMES DE REVISORIA FISCAL X

2000 13 02 INFORMES DE GESTIÓN X

2000 13 03 INFORMES A JUNTA DIRECTIVA X

2000 13 04 INFORME GASGUAJIRA BASE OPERACIONAL (mensual) X

2000 13 05 INFORMES DE TARIFAS X

2000 19 TARIFAS  X

2000 41 CORRESPONDENCIA
2000 41 02 MEMORANDOS X

2000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2000 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2000 60 PRESUPUESTO GENERAL X

2000 61 OBLIGACIONES FINANCIERAS X

2100 01 ACTAS

2100 01 12 ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE ESTRATIFICACION X

2100 10 ORDENES 

2100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (PDA) X

2100 13 INFORMES

2100 13 20 INFORMES DE VENTAS X

2100 13 21 INFORMES DE ANALISIS DE CONSUMO X

2100 13 22 INFORMES DE ANALISIS DE PQR (trimestral) X

2100 13 23 INFORMES DE SEGUROS (anual) X

2100 30 NOTAS CONTABLES
2100 30 03 NOTAS CREDITOS / DEBITOS X

2100 41 CORRESPONDENCIA
2100 41 02 MEMORANDOS X

2100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2100 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2100 85 VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 

2100 85 01 VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO RESIDENCIALES X

2100 85 02 CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas por terceros) X

2100 86 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR X

2100 86 01 SOLICITUDES DE ANULACION DE POLIZA A LA ASEGURADORA X

2100 86 02 REMISIONES DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA (expedientes) X

2100 11 RESPUESTA A PQR

2100 87 EXPEDIENTES DE USUARIOS POR PERDIDAS NO OPERACIONALES X

2110 01 ACTAS

2110 01 07 ACTAS DE TOMA DE LECTURAS (USUARIOS ESPECIALES) X

2110 07 LISTADOS 

2110 07 01 LISTADOS DE TOMAS DE LECTURAS X

2110 07 02 LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS X

2110 08 RESUMENES

2110 08 01 RESUMENES DE CONSUMO POR CATEGORIAS X

2110 08 02 RESUMENES DE ESTADO DE CUENTAS (FREC) X

2110 13 INFORMES

2110 13 06 INFORMES COMERCIAL USUARIOS REGULADOS (SUI) X

2110 13 07 INFORMES A CONTABILIDAD X

2110 13 08 INFORMES AL FONDO DE SOLIDARIDAD X

2110 37 PLANES 

2110 37 02 PLAN DE FACTURACION (anual) X

2110 41 CORRESPONDENCIA
2110 41 02 MEMORANDOS X

2110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2110 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2110 65 FACTURACION 

2110 65 01 PRELIMINARES A LA FACTURACION X

2110 65 02 FACTURAS POR CICLO X

2110 65 03 DOCUMENTOS DE CIERRE DE FACTURACION X

2120 09 REFINANCIACIONES X

2120 10 ORDENES
2120 10 01 ORDENES DE TRABAJO (suspensiones y reconexiones) X

2120 10 01 ORDEN DE TRABAJO (por visita de verificacion) X

2120 13 INFORMES 

2120 13 09 INFORMES DE CARTERA VENCIDA (RECUPERADA) X

2120 13 10 INFORMES DE CARTERA (CASTIGADA) X

2120 13 11 INFORMES DE CIERRE X

2120 13 12 INFORMES DE ESTADISTICA DE ATENCION (Motivo 2033 - quejas de incumplimiento de cartera) X

2120 41 CORRESPONDENCIA
2120 41 02 MEMORANDOS X

2120 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2120 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2120 41 05 CORRESPONDENCIA GESTION DE COBRO BRILLA X

2120 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2200 03 DOCUMENTOS DE CONSTITUCION

2200 03 06 ESCRITURAS PUBLICAS X
2200 13 INFORMES

2200 13 26 INFORMES A REVISION FISCAL X
2200 16 ACCIONES JUDICIALES

2200 16 01 ACCIONES DE TUTELAS X
2200 18 CONCILIACIONES JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES X

2200 23 CONCEPTOS JURIDICOS X
2200 21 CONTRATOS

2200 21 01 CONTRATOS DE OBRA CIVIL X
2200 21 02 CONTRATOS DE ARRIENDO X
2200 21 03 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA GESTION DE VENTAS X
2200 21 04 CONTRATOS DE ADHESION X
2200 21 05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS OUTSORCING X
2200 21 06 CONTRATOS DE RECAUDOS X
2200 21 07 CONTRATOS DE SUMINISTRO DE GAS X

DEPARTAMENTO COMERCIAL 

COORDINACIÓN DE FACTURACION

COORDINACION DE CARTERA 

COORDINACION JURIDICA

TABLA DE CONTROL DE ACCESO 17/09/2021

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

NIVEL DE ACCESO

SERIES DOCUMENTALES 

CODIGO

DEPENDENCIA 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P. F6-PGDO-V1

NIT: 892.115.036-6 VIGENCIA:



2200 21 08 CONTRATOS SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE X
2200 21 09 CONTRATOS DE TRANSPORTE Y SUMINISTRO DE GAS X
2200 24 PROCESOS JURIDICOS

2200 24 01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS X
2200 24 02 PROCESOS ADMINISTRATIVOS X
2200 24 03 PROCESOS LABORALES X
2200 29 SOLICITUDES

2200 29 01 SOLICITUDES DE SERVICIOS JURIDICOS X

2200 41 CORRESPONDENCIA
2200 41 02 MEMORANDOS X

2200 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2200 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2200 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2310 13 INFORMES
2310 13 11 INFORMES DE CIERRE X

2310 22 CONVENIOS
2310 22 01 CONVENIOS DE COLABORACIÓN X

2310 30 NOTAS CONTABLES
2310 30 01 NOTAS CRÉDITOS X

2310 30 02 VALORES EN RECLAMO X

2310 31 PAGARÉ X

2310 41 CORRESPONDENCIA
2310 41 02 MEMORANDOS X

2310 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2310 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2310 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2500 04 LICENCIAS Y PERMISOS X

2500 41 CORRESPONDENCIA
2500 41 02 MEMORANDOS X

2500 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2500 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2500 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2500 57 MANTENIMIENTOS
2500 57 02 MANTENIMIENTO A SOFTWARE, HADWARE Y BASES DE DATOS X

2500 57 03 MANTENIMIENTOS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION X

2500 69 BACKUPS X

2500 70 ADMINISTRACION A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA X

2500 71 POLITICAS 
2500 71 01 POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA X

2600 32 HISTORIAS LABORALES X

2600 33 SEGURIDAD SOCIAL

2600 33 01 PAGOS PARAFISCALES X

2600 33 02 PAGOS EPS X

2600 33 03 PAGOS ARL X

2600 33 04 PAGOS PENSIONES X

2600 33 05 APORTES VOLUNTARIOS A FONDOS DE PENSIONES X

2600 33 06 CUENTAS AFP X

2600 34 NOMINAS X

2600 34 01 NOVEDADES DE NOMINA X

2600 35 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES

2600 35 01 ANTICIPOS DE GASTOS DE VIAJES 

2600 35 02 LEGALIZACION DE GASTOS DE VIAJES 

2600 36 REGLAMENTOS

2600 36 01 REGLAMENTO DE TRABAJO X

2600 36 02 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL X

2600 38 PROGRAMAS

2600 38 01 PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO O CAPACITACION X

2600 39 CAPACITACIONES X

2600 41 CORRESPONDENCIA
2600 41 02 MEMORANDOS X

2600 41 04 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2600 41 05 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2600 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2600 42 EVALUACIONES

2600 42 01 EVALUACIONES DE PERSONAL X

2600 43 MANUALES 

2600 43 01 MANUALES DE DESCRIPCION DEL CARGO X

2611 01 ACTAS 

2611 01 08 ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL X

2611 01 09 ACTAS DE COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL X

2611 01 10 ACTAS DE CONFORMACION DE COMITÉ DE COPASST X

2611 01 11 ACTAS DE COMITÉ DE COPASST X

2611 13 INFORMES 

2611 13 13 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SG-SST X

2611 37 PLANES

2611 37 03 PLANES DE EMERGENCIAS EN LAS SEDES X

2611 37 04 PLANES DE MANEJO AMBIENTAL X

2611 37 05 PLAN ESTRATÉGICO DE SEGURIDAD VIAL  X

2611 41 CORRESPONDENCIA
2611 41 02 MEMORANDOS X

2611 41 04 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2611 41 05 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2611 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2611 44 AUDITORIAS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST X

2611 45 ACCIONES CORRECTIVAS X

2611 46 SISTEMA DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

2611 46 01 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO X

2611 46 02 PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL X

2611 46 03 PROGRAMA DE INSPECCIONES PLANEADAS X

2611 46 04 PROGRAMA DE  RIESGOS PRIORITARIOS SST     X

2611 46 05 PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO X

2611 46 06 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SST X

2611 48 REGISTROS
2611 48 01 REGISTROS DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO  DEL SG-SST X

COMPRAS Y FACTURACION A TERCEROS

2700 01 ACTAS
2700 01 13 ACTAS DE COMITÉ DE COMPRAS X

2700 01 14 ACTAS DE BAJA DE ACTIVO FIJO X

2700 10 ÓRDENES

2700 10 02 ORDENES DE SERVICIOS X

2700 10 03 ÓRDENES DE COMPRAS X

2700 13 INFORMES 
2700 13 15 INFORMES DE MATERIALES DE ALMACEN X

2700 29 SOLICITUDES
2700 29 02 SOLICITUDES DE CREACION DE ACTIVOS FIJOS X

2700 29 03 SOLICITUDES DE BIENES AL ALMACEN X

2700 30 NOTAS CONTABLES
2700 30 01 NOTAS CREDITOS X

2700 30 04 NOTAS DEBITOS X

2700 58 REGISTROS

2700 58 01 REGISTROS DE PROVEEDORES X

2700 49 COMPRAS CONJUNTAS (SUBASTA) X

2700 50 INSPECCIONES
2700 50 01 INSPECCIONES PERIODICA DE MATERIALES Y EQUIPOS ALMACENADOS X

2700 55 MOVIMIENTOS DE ALMACEN

2700 55 01 ENTRADAS DE ALMACEN X

2700 55 02 SALIDAS  DE MATERIALES SUMINISTROS POR VENTAS DE MATERIALES A LOS CONTRATISTAS X

2700 55 03 SALIDAS  DE MATERIALES -  POR VENTAS DE REJILLAS X

COORDINACION JURIDICA

COORDINACION FNB BRILLA

INFORMATICA

COORDINACION DE GESTION DEL 

TALENTO HUMANO

SALUD OCUPACIONAL

COMPRAS, INVENTARIOS Y SERVICIOS A 

LA INFRAESTRUCTURA



2700 55 04 SALIDAS BAJA DE MATERIAL X

2700 55 05 SALIDAS DE MATERIALES AL FRONT X

2700 55 06 RECEPCIONES Y CONTROLES DE BIENES X

2700 56 INVENTARIOS X

2700 65 FACTURACION 
2700 65 04 FACTURACION DE VENTA POR COMISIONES (BRILLA) X

2700 65 05 FACTURACIÓN POR COMISIONES DE SEGUROS X

2700 65 06 FACTURACIÓN POR VENTA DE MATERIALES X

2700 65 07 FACTURACIÓN A TERCEROS X

2700 13 INFORMES
2700 13 16 INFORMES DE INDICADORES DE CALIDAD X

2700 29 SOLICITUDES

2700 29 04
SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y SERVICIOS ADICIONALES Y DE 

TRANSPORTES
X

2700 37 PLANES 

2700 37 06 PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA X

2700 41 CORRESPONDENCIA
2700 41 02 MEMORANDOS X

2700 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

2700 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

2700 41 06 CORREO ELECTRONICO X

2700 52 HISTORIAS
2700 52 01 HISTORIAL DE VEHICULOS X

2700 52 02 HISTORIAL DE PLANTAS ELECTRICAS Y GAS X

2700 57 MANTENIMIENTO 

2700 57 01 MANTENIMIENTO PREVENTIVO X

2700 62 FICHAS 
2700 62 01 FICHAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO X

3000 01 ACTAS
3000 01 15 ACTAS DE COMITÉ TECNICO X

3000 13 INFORMES 

3000 13 14 INFORMES TECNICOS X

3000 21 CONTRATOS 

3000 21 10 CONTRATOS DE CESION X

3000 21 11 CONTRATOS DE CONSECION X

3000 37 PLANES

3000 37 07 PLANES DE CONTINGENCIAS REDES DE DISTRIBUCIÓN X

3000 41 CORRESPONDENCIA
3000 41 02 MEMORANDOS X

3000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

Correspondencia recibida

3000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

Correspondencia enviada

3000 41 06 CORREO ELECTRONICO X

Correo electronico
3000 68 PLANOS

3000 68 01 PLANOS DE DETALLES X

Planos 

3000 68 02 PLANOS DE REDES X

Planos

3000 72 ESTUDIOS Y PROYECTOS 

3000 72 01 ESTUDIOS PRELIMINARES X

Estudio preliminar

3000 72 02 ESTUDIOS DEFINITIVOS X

Estudio definitivo

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

3100 04 LICENCIAS Y PERMISOSLICENCIAS Y PERMISOS PARA CONSTRUCCION DE REDES
3100 04 01 PERMISOS DE ROTURAS DE VIAS X

Permisos

3100 04 02 PERMISOS  DE ROTURAS CALLES Y CALZADAS X

Permisos de calles y calzadas

3100 04 03 PERMISOS  RADIOCOMUNICACIONES PRIVADAS X

Permisos radiocomunicaciones privadas

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

Memorando
3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

Correspondencia recibida

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

Correspondencia enviada

3100 72 ESTUDIOS Y PROYECTOS

3100 72 03 ESTUDIOS DE CONCESIONES DE GAS X

Estudios

Proyectos

Adjudicacion

Correspondencia

Polizas y Renovaciones

3100 72 04 ESTUDIOS DE GASODUCTOS REGIONALES X

Estudios

Proyectos

Adjudicacion

3100 73 DISEÑOS

3100 73 01 DISEÑO DE CONSTRUCCIÓN DE  ESTACIÓN X
Informes de ensayos de sanidad

Informes de doblez

Informes de tracción

Informes de prueba hidrostatica/graficas

Informes de inspección radiográfia 

Informes de trabajos de construcciones

Licencia urbanística  

Actas adicionales

Planos

Ordenes de trabajos

Reportes de operaciones

Comunicaciones

3100 73 02 DISEÑO DE CONSTRUCCION RED DE DISTRIBUCION X
Informes de ensayos de sanidad

Informes de doblez

Informes de tracción

Informes de prueba hidrostatica/graficas

Informes de inspección radiográfia 

Informes de trabajos de construcciones

Licencia urbanística

Actas adicionales

Planos

Ordenes de trabajos

Reportes de operaciones

Comunicaciones

MANTENIMIENTO

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO  (Varios) X

Reporte de orden de trabajo (listado)

Informe técnico (si aplica)

Cotización o  cuenta de cobro (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Reparacion plan quinquenal) X

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y 

PROYECTOS

COMPRAS, INVENTARIOS Y SERVICIOS A 

LA INFRAESTRUCTURA

SUBGERENCIA TECNICA



Orden de trabajo reparación mantenimiento de plan quinquenal 
IInforme técnico (si aplica)

Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Petición del usuario) X

Orden de trabajo

Informe técnico (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Suspensión por revisión periódica) X

Orden de trabajo

Informe técnico (si aplica)

Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Salidas no conforme) X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

DISEÑO Y CARTOGRAFIA

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (1128 y/o 1137) X

3100 38 PROGRAMAS 

3100 38 02 PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE REDES X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 41 08 MEMORANDO DE ENTREGA DE PLANOS ACTUALIZADOS X

3100 68 PLANOS 

3100 68 02 PLANOS DE REDES X

METROLOGIA  Y MANTENIMIENTO SISTEMA DE DISTRIBUCCION 
3100 13 INFORMES

3100 13 17 INFORMES DE CALIBRACION X

3100 37 PLANES

3100 37 01 PLANES DE MANTENIMIENTO X

3100 37 08 PLANES DE CONTROLES METROLOGICOS X

3100 38 PROGRAMAS

3100 38 03 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE ESTACIONES REGULADORES X

3100 38 04 PROGRAMAS DE RASTREOS DE REDES Y GASODUCTO X

3100 38 05 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS X

3100 38 06 PROGRAMA DE METROLOGIA X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO X

3100 52 HISTORIAS

3100 52 03 HISTORIAS DE EQUIPOS X

3100 52 04 HISTORIAS DE EQUIPOS - PATRONES X

3100 57 MANTENIMIENTOS

3100 57 04 MANTENIMIENTOS ESTACIONES REGULADORAS X

3100 57 05 MANTENIMIENTOS CORRECTIVO 
3100 57 06 MANTENIMIENTOS PREVENTIVO DE  PATRULLAJES DE REDES X

3100 57 07 MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS X

DISEÑO Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES 

PROCESO DE DISEÑO Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES 
3100 10 ORDENES 

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO X

3100 10 05 ORDENES DE DISEÑO PARA INSTALACIONES NUEVAS X

REGISTROS DE CONSTRUCCION DE INSTALACIONES

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Construccion de instalacciones) X

3100 10 04 ORDENES DE TRABAJO INCUMPLIDAS X

3100 13 INFORMES
3100 13 18 NOMINACION DE CONSUMO DE GAS X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 74 CONTROLES

3100 74 01 CONTROLES DE ORDENES PENDIENTES POR CONSTRUIR Y/O LEGALIZAR X

3100 74 02 REPORTES DE ORDENES CONSTRUCTIVAS LEGALIZADAS X

DESPACHO DE CUADRILLAS

3100 10 ORDENES 

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO X

3100 13 INFORMES 

3100 13 14 INFORMES TECNICOS X

CONTROL DE MATERIALES

3100 13 INFORMES
3100 13 19 INFORMES ADMINISTRATIVO DE INVENTARIO FISICO DE MATERIALES A CUADRILLAS X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 54 INVENTARIOS

3100 54 01 INVENTARIOS FISICOS X

3100 54 02 REGISTRO DE INVENTARIO X

3100 54 03 REGISTROS DE DIFERENCIAS DE INVENTARIO X

3100 74 CONTROLES

3100 74 03 CONTROLES DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS DE OPERACIONES X

PERDIDAS NO OPERACIONAL

3100 10 ORDENES

3100 10 01 ORDENES DE TRABAJO (Control de perdida no operacional) X

3100 41 CORRESPONDENCIA
3100 41 02 MEMORANDOS X

3100 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

3100 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 48 REGISTROS

3100 48 02 LIBRO DE CONSUMOS COMERCIALES X

3100 75 CONSTRUCCION DE INSTALACIONES POR TERCEROS X

PROCESO DE CALIDAD

4110 01 ACTAS

4110 01 16 ACTAS DE COMITÉ DE CALIDAD X

4110 01 17 ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION X

4110 41 CORRESPONDENCIA

4110 41 02 MEMORANDOS X

4110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

4110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO X

4110 76 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X

4110 77 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE X

4110 78 SALIDAS NO CONFORMES X

4110 79 MATRICES

4110 79 01 MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS X

4110 79 02 MATRIZ DE GESTION DE CAMBIO PROCESOS X

4110 79 03 MATRIZ DE COMUNICACIONES X

4110 82 AUDITORIA DEL SISTEMA DE CALIDAD

4110 82 01 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION CALIDAD X

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y 

PROYECTOS

COORDINACION DE CALIDAD E 

INSPECCION



4110 82 02 AUDITORIAS EXTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X

4110 82 03 ACCIONES X

4110 83 INDICADORES 

4110 83 01 INDICADORES DE GESTION X

4110 83 02 INDICADORES DE CALIDAD X

4110 38 PROGRAMAS X

4110 38 07 PROGRAMAS DE REVISIONES PERIODICAS

4110 41 CORRESPONDENCIA

4110 41 02 MEMORANDOS X

4110 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

4110 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO X

4110 41 09 CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA (Notificacion de ausencia del certificado de conformidad) X

4110 47 REPORTES

4110 47 01 REPORTES DE USUARIOS SUSPENDIDOS CON DIFERENCIA DE LECTURA X

4110 47 02 AUTORIZACIONES DE RECAUDOS Y REPORTES DE INCUMPLIMIENTOS X

4110 48 REGISTROS

4110 48 03 REGISTRO DE ORGANISMO DE INSPECCION ACREDITADOS X

4110 84 CERTIFICADOS

4110 84 01 CERTIFICADO DE INSPECCION DE LA INSTALACCION X

4116 01 ACTAS

4116 01 03 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS X

4116 01 04 ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVOS X

4116 06 TRASPASOS DE DOCUMENTOS

4116 06 01 REMISIONES X

4116 06 02 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA X

4116 06 03 CONSECUTIVO DE FACTURAS X

4116 41 CORRESPONDENCIA

4116 41 02 MEMORANDOS X

4116 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

4116 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

3100 41 06 CORREO ELECTRONICO X

4116 54 INVENTARIOS

4116 54 04 INVENTARIOS DOCUMENTALES X

4116 74 CONTROLES 

4116 74 04 CONTROLES DE MENSAJERIA X

4116 90 CRONOGRAMAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X

4116 91 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

4116 91 01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X

4116 91 02 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CDD X

4116 91 03 BANCO DE SERIE Y SUBSERIES X

5000 01 ACTAS

5000 01 12 ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE ESTRATIFICACION X

5000 07 LISTADOS

5000 07 02 LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS X

5000 10 ORDENES
5000 10 01 ORDENES DE TRABAJO (suspensiones y reconexiones) X

5000 10 01 ORDENES DE TRABAJO  (Varios) X

5000 30 NOTAS CONTABLES
5000 30 03 NOTAS CREDITOS / DEBITOS X

5000 41 CORRESPONDENCIA
2120 41 06 CORREO ELECTRONICO X

5000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

5000 85 VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 

5000 85 01 VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO RESIDENCIALES X

5000 85 02 CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas por terceros) X

5000 86 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR X

Peticiones, quejas, reclamos (gas natural)

5000 88 CAJA MENOR
5000 88 01 REEMBOLSO DE CAJA MENOR X

6000 13 INFORMES

6000 13 25 INFORMES DE TESORERIA X

6000 41 CORRESPONDENCIA

6000 41 02 MEMORANDOS X

6000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

6000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

6000 41 06 CORREO ELECTRONICO X

6000 67 COMPROBANTES CONTABLES
6000 67 01 COMPROBANTES DE PAGOS X

6000 94 RECAUDOS

6000 94 02 PAGOS PUNTOS DE RECAUDO X

6000 97 SISTEMA INTEGRAL DE BANCOS x

6000 98 BANCOS Y CORPORACIÓNES x

6000 98 01 PAGOS ELECTRONICOS X

6000 98 02 CORRESPONDENCIA BANCOS 

6000 98 03 CREDITOS X

6000 98 04 TRASLADOS BANCARIOS X

6000 98 05 CANCELACIÓN DE OBLIGACIONES X

7000 13 INFORMES 

7000 13 24 INFORMES DE REVISOR FISCAL Y ESTADOS FINANCIEROS X

7000 41 CORRESPONDENCIA

7000 41 01 MEMORANDOS DE APERTURA DE PERIODOS CONTABLES CERRADOS X

7000 41 02 MEMORANDOS X

7000 41 03 CORRESPONDENCIA RECIBIDA X

7000 41 04 CORRESPONDENCIA ENVIADA X

7000 41 06 CORREO ELECTRONICO X

7000 56 INVENTARIOS X

7000 63 ESTADOS FINANCIEROS

7000 63 01 BALANCE GENERAL X

7000 63 02 BALANCE DE PRUEBA X

7000 63 03 ESTADOS DE CAMBIO AL PATRIMONIO X

7000 63 04 ESTADOS DE CAMBIO SITUACION FINACIERA X

7000 63 05 ESTADO DE FLUJO EN EFECTIVO X

7000 63 06 ESTADO DE RESULTADOS X

7000 64 LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD

7000 64 01 LIBRO DE DIARIO X

7000 64 02 LIBRO DE MAYOR Y BALANCES X

7000 64 03 LIBROS AUXILIARES X

7000 66 DECLARACION DE IMPUESTOS
7000 66 01 IMPUESTO AL PATRIMONIO X

7000 66 02 IMPUESTO A LA RENTA Y COMPLEMENTARIOS X

7000 66 03 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO (ICA) X

7000 66 04 IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO (IVA) X

7000 66 05 IMPUESTOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE X

7000 66 06 IMPUESTO A LA RIQUEZA X

7000 84 CERTIFICADOS
7000 84 02 CERTFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE X

7000 84 03 CERTIFICADOS DE DONACIONES X

7000 91 CUENTAS POR PAGAR 

7000 92 01 FACTURA DE VENTA X

7000 93 CONCILIACIONES

7000 93 01 CONCILIACIONES PASIVOS X

7000 93 02 CONCILIACIONES  BANCARIAS X

7000 93 03 CORRESPONDENCIA - BANCOS X

7000 94 RECAUDOS 

7000 94 01 RECAUDOS CUPONES X

7000 95 RECIBOS DE CAJA X

7000 96 PRESTAMOS

7000 96 01 PRESTAMOS CONTRATISTAS X

7000 96 02 SANCIONES X

CONTABILIDAD

COORDINACION DE CALIDAD E 

INSPECCION

GESTION DOCUMENTAL 

AGENCIAS

TESORERIA
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2100 01 g ACTAS  

2100 01 12 c ACTAS DE COMITÉ PERMANENTE DE ESTRATIFICACION X 0 CT X X

i Acta de comité permanente estratificacion (copia)

i Presupuesto

i Comunicaciones

i Solicitudes

i Correos 

2100 10 g ORDENES 

2100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (PDA) X X X 1 9 X X X

i Programacion de visita de consumo cero (ecxel)

i Informe tecnico (visita preliminar)

i Orden de trabajo por inconsistencia 

i Informe tecnico (si aplica)

2100 13 g INFORMES

2100 13 20 c INFORMES DE VENTAS X 5 0 X X

i Informe de ventas (mensual)

i Correo electronico

2100 13 21 c INFORMES DE ANALISIS DE CONSUMO X CT 0 X X

i Informe (excel)

i Causales de consumo cero

i Analisis de consumo

2100 13 22 c INFORMES DE ANALISIS DE PQR (trimestral) X CT 0 X X

i Informe 

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el archivo central

para su consulta, se mantiene una

copia en cada agencia para uso del

representante de la empresa ante el

comite permanente de estratificacion 

Las ordenes de trabajo se generan y se

conservan para consultas en el sistema

comercial.

Los informes tecnicos y las ordenes de

trabajo en soporte fisico se envian al

archivo central donde se digitalizan y se

conservan en el sistema de manejo

documental, una vez cumplido el tiempo

de retencion documental se eliminan en

soporte fisico

La subserie documental elaborada en

excel se elimina una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo de

gestion; se envia a traves del correo

electronico a la subgerencia

administrativa y financiera

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el archivo de

gestion el soporte electronico en backup 

instituncional

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el archivo de

gestion el soporte electronico en backup 

instituncional

CÓDIGO: 2100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO COMERCIAL 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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CÓDIGO: 2100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO COMERCIAL 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

2100 13 23 c INFORMES DE SEGUROS (anual) X CT 0 X X

i Informe 

i Carta remisoria

i Soportes

2100 30 g NOTAS CONTABLES

2100 30 03 c NOTAS CREDITOS / DEBITOS X X 20 0 X X

i Reporte de notas realizadas 

 i Reporte de estado de cuenta por edad de mora (inicial y final)

i Copia del recibo de gas (si aplica)

2100 41 g CORRESPONDENCIA

2100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

2100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

2100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

2100 41 06 c CORREO ELECTRONICO X CT 0 X X

i Correo electronico

2100 85 g VENTAS DE SERVICIOS NUEVOS 

2100 85 01 c
VENTAS DE SERVICIOS RESIDENCIALES Y NO 

RESIDENCIALES 
X 0 20 X X

F3-PVEN i Solicitud de gas natural y requisitos del producto

F9-PVEN i Existencia de nomenclatura del inmueble

F4-PVEN i Cotizacion (gas plus) (si aplica)

RS-PVEN i Pagare que incluye carta de instrucciones (si aplica)

i Autorizacion para tratamiento de datos personales (si aplica)

F10-PVEN i Contrato de prestacion de servicios de gas natural 

i Comprobante de ingreso

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el archivo de

gestion el soporte electronico en backup 

instituncional

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

soporte papel en el archivo de gestion,

lo electronico se conserva de forma

permanente en el software comercial

La subserie documental se eliminan una

vez cumplido el tiempo de retencion

documental en el archivo central, lo

digitalizado queda permanente en el

software de manejo documental

La subserie documental se conserva de

forma permanente en sistema de

correos

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central



24 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 2100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO COMERCIAL 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Visita de operación para realizar diseño (si aplica)

i Voucher de pago (si aplica)

i Autorizacion a ruego de firma de pagare (si aplica)

2100 85 02 c
CARGOS POR CONEXIÓN (Instalaciones Internas realizadas 

por terceros)
X 2 18 X X

i Memorando para operaciones con sus anexos

i Reporte de visitas

i Visita de asesor de ventas para verificar condiciones 

2100 86 g PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS - PQR X X 0 10 X X

Peticiones, quejas, reclamos (gas natural)

i Fotocopia de documento de identidad (si aplica)

i Fotocopia de certificado de tradicion (si aplica)

i Fotocopia de escritura publica del inmueble (si aplica)

i Fotocopia de factura (si aplica)

i Recurso de apelacion

i Recurso de reposicion y en subsidio de apelacion 

i Memorando asociado a la PQR (si aplica)

Peticiones, quejas, reclamos (seguros)

i PQR de anulacion de la empresa aseguradora y/o usuario

i Fotocopia de cedula del asegurado

i Impuesto predial (si aplica)  

i Escritura publica (si aplica)

i Certificado de tradicion (si aplica)

i Historia clinica (si aplica)

i Certificado de defunción (si aplica)

i Fotocopia de cedula del beneficiario (si aplica)

i Recibo de gas (si aplica)

2100 86 01 c
SOLICITUDES DE ANULACION DE POLIZA A LA 

ASEGURADORA
X X 0 10 X X

La subserie documental se radica y

digitaliza para su tramite y consulta, se

se elimina una vez cumplido el tiempo

de retencion en el archivo central

La subserie documental se radica y

digitaliza en el sistema de manejo

documental para su tramite y consulta,

se elimina una vez cumplido el tiempo

de retencion en el archivo central

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central
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CÓDIGO: 2100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO COMERCIAL 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Solicitud del usuario

i Correo de la aseguradora auto de respuesta

i Fotocopia de cedula de quien solicite

i Devolucion 

i Listado de polizas anuladas 

2100 86 02 c
REMISIONES DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA 

(expedientes)
X X 0 10 X X

i Solicitud de pago del serguro de vida

i Soportes (PQR recibida)

i Relacion por siniestros

i Carta de resumen 

i Recibo de gas

2100 11 g RESPUESTA A PQR

i Respuesta a PQR

i Aviso de citacion (si aplica)

i Notificacion personal (si aplica)

i Notificacion y autorizaciones (si aplica)

i Aviso de citacion 

i Guias (pruebas de entregas)

i Orden de trabajo (si aplica)

i Orden de trabajo de PQR (si aplica)

i Notificacion por aviso

i Publicacion de notificacion del aviso 

2100 87 g
EXPEDIENTES DE USUARIOS POR PERDIDAS NO 

OPERACIONALES 
X X 0 10 X X

i Memorando de perdida no operacional 

i Evidencias fotograficas 

i Evidencias filmicas (CD)

i Pantallazo de consulta de consumo historico

i Acta de revisión

La subserie documental se radica y

digitaliza para su tramite y consulta, se

se elimina una vez cumplido el tiempo

de retencion en el archivo central

La subserie documental se radica y

digitaliza para su tramite y consulta, se

se elimina una vez cumplido el tiempo

de retencion en el archivo central

La subserie documental se digitaliza en

el sistema de manejo documental para

su tramite y consulta, se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central
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CÓDIGO: 2100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO COMERCIAL 

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Capacidad instalada

i Pliego de cargos

i Orden de trabajo (copia)

i Contrato de condiciones uniformes (copia)

i Informe tecnico (copia)

i Calculo de la capacidad instalada

i Contrato de prestacion de servicios de gas natural 

i Resolucion expedida por gases de la guajira

i Aviso de citacion 

i Notificacion personal 

i Recurso de reposicion y en subsidio de apelacion 

i Notificacion y autorizaciones (si aplica)

i
Carta recurso de apelacion ante la superintendencia de 

servicios publicos

i Citacion de la superintendencia de servicios publicos

i Resolucion de la superintendencia de servicios publicos

i Guias (pruebas de entregas)

DISPOSICION FINAL

CT: Conservación Total

S: Selección   E :Eliminación

 I: Imágenes

JEFE DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

R: Reservado

PRESIDENTE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

SB: Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:      i ELEC: Electrónico

P: Público

S:  Serie SUBSERIES DOCUMENTALES:      c DIG: Digital AC: Archivo Central C: Confidencial

CD: Dependencia SERIES DOCUMENTALES:                g FIS: Físico AG: Archivo de Gestión

La subserie documental se digitaliza en

el sistema de manejo documental para

su tramite y consulta, se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCIÓN NIVEL DE ACCESO
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2110 01 g ACTAS

2110 01 07 c
ACTAS DE TOMA DE LECTURAS (USUARIOS 

ESPECIALES)
X X 1 0 X X X

F2-PFAC i Acta de toma de lectura

F3-PFAC i Formato de correcion de volumen de gas

i Memorando

2110 07 g LISTADOS 

2110 07 01 c LISTADOS DE TOMAS DE LECTURAS X 1 0 X X

i Listado de toma de lectura

2110 07 02 c LISTADOS DE LECTURAS CRITICAS X 1 0 X X

i Listado de lecturas criticas

i Listado resumen verificacion de consumo minimo

2110 08 g RESUMENES

2110 08 01 c RESUMENES DE CONSUMO POR CATEGORIAS X 1 0 X X

i Resumen de consumo por categorias 

2110 08 02 c RESUMENES DE ESTADO DE CUENTAS (FREC) X 1 0 X X

i Resumen de estado de cuenta

2110 13 g INFORMES

2110 13 06 c INFORMES COMERCIAL USUARIOS REGULADOS (SUI) X CT 0 X X

i Informe comercial clientes regulados

i Pantallazo certificado SUI

2110 13 07 c INFORMES A CONTABILIDAD X 10 0 X X

CÓDIGO: 2110

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACIÓN DE FACTURACION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 6 meses de

retencion en el archivo de gestion

bajo previa digitalizacion en el

sistema de manejo documental

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 13 meses de

retencion en el archivo de gestion

por acuerdo insitucional se extiende

el tiempo de retencion 

La subserie documental se elimina

una vez cumplido el tiempo de

retencion en el archivo de gestion en

el sistema contable; el correo

electronico queda guardado en el

backup institucional

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el sistema

SUI y ademas con un backup en el

sistema gas plus

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 6 meses de

retencion en el archivo de gestion

por acuerdo insitucional se delanta el 

tiempo de retencion 

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 1 mes de

retencion en el archivo de gestion 

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 1 mes de

retencion en el archivo de gestion

(Documento absoleto para las

agencias)
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CÓDIGO: 2110

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACIÓN DE FACTURACION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i RCARES (resumen de facturacion)

i Provision de consumo

i Provision de financiacion 

i Correo electronico

2110 13 08 c INFORMES AL FONDO DE SOLIDARIDAD X X CT 0 X X X

i Informe general

i Carta remisoria al Ministerio de minas

i Informe de subsidio

i Informe de contribucion 

i Informe de usuario exento de contribucion

i Informe de giros recibidos

i Informe de giros reportados

2110 37 g PLANES 

2110 37 02 c PLAN DE FACTURACION (anual) X X 3 0 X X

F1-PFAC i Plan 

2110 41 g CORRESPONDENCIA

2110 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

2110 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

2110 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

2110 41 06 c CORREO ELECTRONICO X CT 0 X X

i Correo electronico

La subserie documental se elimina

en soporte fisico una vez cumplido 1

año de retencion, lo electronico se

elimina una vez cumplido 3 años de

rentencion en el archivo de gestion  

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se conserva

de forma permanente en sistema

institucional

La subserie documental se elimina

una vez cumplido el tiempo de

retencion en el archivo de gestion en

el sistema contable; el correo

electronico queda guardado en el

backup institucional

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo

de gestion 
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CÓDIGO: 2110

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACIÓN DE FACTURACION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

2110 65 g FACTURACION 

2110 65 01 c PRELIMINARES A LA FACTURACION X X 1 0 X X

i Preeliminares a la facturacion

F4-PFAC i Actividades Preeliminares a la facturacion

2110 65 02 c FACTURAS POR CICLO X CT 0 X X

i Factura (archivo plano)

i Factura (archivo plano para pagos PSE)

El archivo plano se carga en la

plataforma del banco BBVA 

2110 65 03 c DOCUMENTOS DE CIERRE DE FACTURACION X CT 0 X X

i Documentos de cierre (correo electronico)

DISPOSICION FINAL

CT: Conservación Total

S: Selección   E :Eliminación

 I: Imágenes

JEFE DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

CONVENCIONES

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el sistema

comercial por poseer valores

secundarios. 

El archivo plano se lo envian al

proveedor de impresión de facturas

este una vez impresas; se le envia al

proveedor de correo para su

distrubuccion 

El archivo plano se carga en la

plataforma del banco BBVA 

la subserie documental se conserva

de forma permanente en el software

de manejo documental

la subserie documental se elimina en

fisico una vez cumplido 1 mes de

retencion en el archivo de gestion se

digitaliza para posteriores consulta

en el software de manejo

documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCIÓN NIVEL DE ACCESO

SB: Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:      i ELEC: Electrónico R: Reservado

CD: Dependencia SERIES DOCUMENTALES:                g

PRESIDENTE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

S:  Serie SUBSERIES DOCUMENTALES:      c

FIS: Físico AG: Archivo de Gestión P: Público

DIG: Digital AC: Archivo Central C: Confidencial
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2120 09 g REFINANCIACIONES X X 1 9 X X

i Refinanciacion de deudas 

F3-PCAR i Comprobante de ingreso a banco

i Reporte de estado de cuenta por edad de mora (inicial)

i Reporte de estado de cuenta por edad de mora (final)

2120 10 g ORDENES

2120 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (suspensiones y reconexiones) X 1 0 X X

F4-PCAR i Orden de suspension y reconexion

Compromiso de pago

2120 10 01 c ORDEN DE TRABAJO (por visita de verificacion) X X 0 5 X X X

i Orden de trabajo

2120 13 g INFORMES 

2120 13 09 c INFORMES DE CARTERA VENCIDA (RECUPERADA) X X 0 10 X X X

i Memorando

SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CARTERA 

CÓDIGO: 2120

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE

La subserie documental se elimina

una vez cumplido el tiempo de

retencion en el archivo de gestion

La subserie documental se elimina

en soporte fisico una vez cumplidos

los 10 años de retencion en el

archivo central. Lo electronico se

conserva de forma permanente en el

software comercial. 

Este formato se utiliza para pagos o

refinanciacion de la deuda (se

pueden dar en los dos casos)

La subserie documental se elimina

una vez cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central, bajo

previa digitalizacion para posteriores

consultas

La subserie documental queda

como soporte de correspondencia

externa y memorando se eliminan en

soporte papel una vez cumplido el

tiempo de retencion documental en

el archivo central. Lo electronico

queda de forma permanente en el

software manejo documental.

PROCEDIMIENTO

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

RETENCION  ACCESO DISPOSICION
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SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CARTERA 

CÓDIGO: 2120

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE

La subserie documental se elimina

en soporte fisico una vez cumplidos

los 10 años de retencion en el

archivo central. Lo electronico se

conserva de forma permanente en el

software comercial. 

Este formato se utiliza para pagos o

refinanciacion de la deuda (se

pueden dar en los dos casos)

PROCEDIMIENTO

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

RETENCION  ACCESO DISPOSICION

i Informe (mensual)

2120 13 10 c INFORMES DE CARTERA (CASTIGADA) X X X 0 10 X X X

i Memorando

i Informe de cartera 

2120 13 11 c INFORMES DE CIERRE X X 0 10 X X X

i Memorando

i Informe de cierre (mensual)

2120 13 12 c
INFORMES DE ESTADISTICA DE ATENCION (Motivo 

2033 - quejas de incumplimiento de cartera)
X 2 0 X X

i Informe 

2120 41 g CORRESPONDENCIA

2120 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

2120 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

La subserie documental se elimina

en soporte papel una vez cumplido

el tiempo de retención en el archivo

central ;queda en imagen de forma

permanente en el software manejo

documental, como soporte de

correspondencia externa y

memorando 

La subserie documental en formato

excel se elimina una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo de

gestion 

La subserie documental queda

como soporte de correspondencia

externa y memorando se eliminan en

soporte papel una vez cumplido el

tiempo de retencion documental en

el archivo central. Lo electronico

queda de forma permanente en el

software manejo documental.

Se eliminan en soporte papel una

vez cumplido el tiempo de retencion

documental en el archivo central. Lo

electronico queda de forma

permanente en Backup institucional.

La subserie documental queda

como soporte de correspondencia

externa y memorando

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central
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SECCION:  DEPARTAMENTO COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CARTERA 

CÓDIGO: 2120

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE

La subserie documental se elimina

en soporte fisico una vez cumplidos

los 10 años de retencion en el

archivo central. Lo electronico se

conserva de forma permanente en el

software comercial. 

Este formato se utiliza para pagos o

refinanciacion de la deuda (se

pueden dar en los dos casos)

PROCEDIMIENTO

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

RETENCION  ACCESO DISPOSICION

2120 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

2120 41 05 c CORRESPONDENCIA GESTION DE COBRO BRILLA X X 0 5 X X X

i Comunicación gestion de cobroB rilla

2120 41 06 c CORREO ELECTRONICO X CT 0 X X

i Correo electronico

2130 g REPORTES

2130 c
REPORTES DE USUARIOS SUSPENDIDOS CON DIFERENCIA 

DE LECTURA 
X 2 X

i Reporte de usuarios suspendidos con diferencia de lectura 

DISPOSICION FINAL

CT: Conservación Total

S: Selección   E :Eliminación

 I: Imágenes

JEFE DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

C: Confidencial

CONVENCIONES

CODIGO

P: Público

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE

S:  Serie SUBSERIES DOCUMENTALES:      c DIG: Digital AC: Archivo Central

CD: Dependencia SERIES DOCUMENTALES:                g

La subserie documental se conserva

de forma permanente en sistema

institucional

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

centra. Se digitaliza para posteriores

consultas

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

R: Reservado

PRESIDENTE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

SB: Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:      i ELEC: Electrónico

FIS: Físico AG: Archivo de Gestión

TIEMPO DE RETENCIÓN NIVEL DE ACCESO
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

3100 04 g
LICENCIAS Y PERMISOSLICENCIAS Y PERMISOS PARA 

CONSTRUCCION DE REDES

3100 04 01 c PERMISOS DE ROTURAS DE VIAS X X 0 20 X X X

i Permisos

3100 04 02 c PERMISOS  DE ROTURAS CALLES Y CALZADAS X X 0 20 X X X

i Permisos de calles y calzadas

3100 04 03 c PERMISOS  RADIOCOMUNICACIONES PRIVADAS X X 0 20 X X X

i Permisos radiocomunicaciones privadas

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 72 g ESTUDIOS Y PROYECTOS

3100 72 03 c ESTUDIOS DE CONCESIONES DE GAS X X 0 CT X X X

i Estudios

i Proyectos

i Adjudicacion

i Correspondencia

i Polizas y Renovaciones

3100 72 04 c ESTUDIOS DE GASODUCTOS REGIONALES X X 0 CT X X X

i Estudios

i Proyectos

i Adjudicacion

CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo central bajo previa

digitalizacion 

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

3100 73 g DISEÑOS

3100 73 01 c DISEÑO DE CONSTRUCCIÓN DE  ESTACIÓN X 0 CT X X

i Informes de ensayos de sanidad

i Informes de doblez

i Informes de tracción

i Informes de prueba hidrostatica/graficas

i Informes de inspección radiográfia 

i Informes de trabajos de construcciones

i Licencia urbanística  

i Actas adicionales

i Planos

i Ordenes de trabajos

i Reportes de operaciones

i Comunicaciones

3100 73 02 c DISEÑO DE CONSTRUCCION RED DE DISTRIBUCION X 0 CT X X

i Informes de ensayos de sanidad

i Informes de doblez

i Informes de tracción

i Informes de prueba hidrostatica/graficas

i Informes de inspección radiográfia 

i Informes de trabajos de construcciones

i Licencia urbanística

i Actas adicionales

i Planos

i Ordenes de trabajos

i Reportes de operaciones

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo

central de forma permanente por

poseer valores secundarios

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo

central de forma permanente por

poseer valores secundarios
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Comunicaciones

MANTENIMIENTO

3100 10 g ORDENES

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO  (Varios) X X 1 9 X X X

i Reporte de orden de trabajo (listado)

i Informe técnico (si aplica)

i Cotización o  cuenta de cobro (si aplica)

i Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (Reparacion plan quinquenal) X X 1 9 X X X

i
Orden de trabajo reparación mantenimiento de plan 

quinquenal 

i IInforme técnico (si aplica)

i Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

F1-POPE i Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (Petición del usuario) X X 1 9 X X X

i Orden de trabajo

i Informe técnico (si aplica)

i Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

i Cotización o cuenta de cobro (si aplica)

F1-POPE i Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 10 01 c
ORDENES DE TRABAJO (Suspensión por revisión 

periódica)
X X 1 9 X X

i Orden de trabajo

i Informe técnico (si aplica)

i Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (Salidas no conforme) X X 1 9 X X

i Orden de trabajo (si aplica)

i Informe técnico (si aplica)

i Informe de visita y/o suspensión del servicio (si aplica)

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplidos los 10

años de retencion en el archivo central

se digitaliza para posteriores consultas

Lo electronico se conserva de forma

permanente en el software comercial

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplidos los 10

años de retencion en el archivo central.

Lo electronico se conserva de forma

permanente en el software comercial

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo

central de forma permanente por

poseer valores secundarios
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

F1-POPE i Diseño y construcción de instalación (DYCI) (si aplica)

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

DISEÑO Y CARTOGRAFIA

3100 10 g ORDENES

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (1128 y/o 1137) X X CT 0 X X

i Solicitud de construccion de redes 

i Informe tecnico (si aplica)

i Orden de diseño

i Reporte de nodos

i Reporte de tuberia

i Orden de trabajo (1128 y/o 1137)

i Formato de ampliacion o mantenimiento de redes

i Formato de plano de detalle

i Formato de obra civil y materiales

i Formato de verificacion tecnica

i Planilla de charla de seguridad

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion 

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplido el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Acta de entrega o prueba de hermeticidad (si aplica)

3100 38 g PROGRAMAS 

3100 38 02 c PROGRAMAS DE CONSTRUCCION DE REDES X X CT 0 X X

i Programa de construccion de redes 

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 41 08 c
MEMORANDO DE ENTREGA DE PLANOS 

ACTUALIZADOS 
X X 0 10 X X X

i Memorando 

i Planos a escala

3100 68 g PLANOS 

3100 68 02 c PLANOS DE REDES X CT X X

i Plano de redes

METROLOGIA  Y MANTENIMIENTO SISTEMA DE 

DISTRIBUCCION 

3100 13 g INFORMES

3100 13 17 c INFORMES DE CALIBRACION X 1 CT X X

i Informe de calibración

F6-PMET i Calibración o verificacion de equipos

F7-PMET i Tratamiento de equipo defectuoso 

3100 37 g PLANES

3100 37 01 c PLANES DE MANTENIMIENTO X 1 CT X X

i Plan de mantenimiento

3100 37 08 c PLANES DE CONTROLES METROLOGICOS X 1 CT X X

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el software de

sistema de informacion geografica

La subserie documental se conserva

en formato excel de forma permanente

actualizable en el archivo de gestion 

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

F1-PMET i Plan de control metrológico 

F4-PMET i Programa de metrología 

3100 38 g PROGRAMAS

3100 38 03 c
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE ESTACIONES 

REGULADORES 
X CT 0 X X

F5-PMSD i Programa de mantenimiento de estaciones reguladoras 

3100 38 04 c PROGRAMAS DE RASTREOS DE REDES Y GASODUCTO X CT 0 X X

i Programa de rastreo de redes y gasoductos

3100 38 05 c PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS X CT 0 X X

F7-PMSD i Programa de mantenimiento a polivàlvulas

3100 38 06 c PROGRAMA DE METROLOGIA X CT 0 X X

i Programa de metrologia 

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 41 06 c CORREO ELECTRONICO X CT 0 X X

i Correo electronico

3100 52 g HISTORIAS

3100 52 03 c HISTORIAS DE EQUIPOS X 1 CT X X

F2-PMET i Hoja de vida de equipos 

F5-PMET i Calibración de manómetros 

F6-PMET i Calibración o verificacion de equipos

i Certificado de calibración

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se conserva

de forma permanente en sistema

institucional

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subseries documentales se

conservan de forma permanente

actualizable en el archivo de gestion 
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CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

F8-PMET i Acta de entrega de equipo 

3100 52 04 c HISTORIAS DE EQUIPOS - PATRONES X 1 CT X X

F2-PMET i Hoja de vida de equipos 

F6-PMET i Calibración o verificacion de equipos

i Certificado de calibración

3100 57 g MANTENIMIENTOS

3100 57 04 c MANTENIMIENTOS ESTACIONES REGULADORAS X 0 CT X X

i Cotizacion 

i Orden de servicio

i Informe de mantenimiento de estaciones reguladoras

F6-PMSD i Mantenimiento de estaciones reguladoras

F5-PMET i Calibracion de manometros 

F6-PMET i Calibración o verificacion de equipos

3100 57 05 c MANTENIMIENTOS CORRECTIVO 

i Orden de trabajo correctiva 2018 - 2017 - 2052

F10-POPE i Relación de obras civil y materiales 

F11-POPE i Verificación técnica de redes 

F9-POPE i Informe de obra (plano de detalle)

i Planilla charlas de seguridad

3100 57 06 c
MANTENIMIENTOS PREVENTIVO DE  PATRULLAJES DE 

REDES 
X 1 CT X X

i Orden de trabajo preventiva 1325 

i Historia de rastreo y reporte de problemas 

3100 57 07 c MANTENIMIENTOS DE POLIVALVULAS X 1 CT X X

i Orden de trabajo 1326

F8-PMSD i Historia de revisión o mantenimiento de polivàlvulas 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

central 



40 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

DISEÑO Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES 

PROCESO DE DISEÑO Y CONSTRUCCION DE 

INSTALACIONES 

3100 10 g ORDENES 

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO X X CT 0 X X

i Orden de trabajo (1035 y 1180)

F1-POPE i Diseño y construcción de instalaciones (DYCI)

3100 10 05 c ORDENES DE DISEÑO PARA INSTALACIONES NUEVAS X X X CT 0 X X

i Información para cotización X

la tipologia se conserva de forma

permanente en formato excel en el

archivo de gestion

i Diseño y construcción de instalaciones (DYCI) X X

La tipologia se conserva fisicamente 

el diseño de construccion de

instalaciones se digitaliza en el

software comercial

REGISTROS DE CONSTRUCCION DE INSTALACIONES

3100 10 g ORDENES

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO (Construccion de instalacciones) X X 1 9 X X X

i Reporte ordenes de trabajo 

i Cotizacion o cuenta de cobro (si aplica)

F1-POPE i Diseño y construcción de instalaciones (DYCI) X X

i Orden de trabajo (1155, 1064, 1090 y 1091)

3100 10 04 c ORDENES DE TRABAJO INCUMPLIDAS X X 1 9 X X

i Carta de devolución de servicio (externo)

i Reporte ordenes de trabajo 

i  Informe de visita y/o suspensión del servicio

3100 13 g INFORMES

3100 13 18 c NOMINACION DE CONSUMO DE GAS X CT X X

i Nominación de consumo de gas (excel)

3100 41 g CORRESPONDENCIA

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion en soporte electronico

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplidos el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial. 

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplidos el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion 



41 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 74 g CONTROLES

3100 74 01 c
CONTROLES DE ORDENES PENDIENTES POR 

CONSTRUIR Y/O LEGALIZAR
X 0 5 X X

i Ordenes pendientes por construir y/o legalizar

3100 74 02 c
REPORTES DE ORDENES CONSTRUCTIVAS 

LEGALIZADAS
X 0 5 X X

i Reportes de orden constructivas legalizada

DESPACHO DE CUADRILLAS

3100 10 g ORDENES 

3100 10 01 c ORDENES DE TRABAJO X 1 9 X X X

i
Orden de trabajo (2016, 2006, 2008, 2027, 2005, 2025, 

2031, 2098, 2099, 3015,2037,2038 y 1012)

3100 13 g INFORMES 

3100 13 14 c INFORMES TECNICOS X 1 9 X X X

i Informe tecnico

i Informe de visita y/o suspension (si aplica)

i Acta de de compromiso rotura de tuberia de gas

CONTROL DE MATERIALES

3100 13 g INFORMES

3100 13 19 c
INFORMES ADMINISTRATIVO DE INVENTARIO FISICO 

DE MATERIALES A CUADRILLAS 
X 5 0 X X

La subserie documental se transfiere

una vez cumplido 3 meses en el

archivo de gestion en el archivo central

se elimina cumplido el tiempo de

retencion bajo previa digitalizacion

para posteriores consultas

La subserie documental se transfiere

una vez cumplidos 3 meses en el

archivo de gestion. En el archivo

central se elimina cumplido el tiempo

de retencion bajo previa digitalizacion

para posteriores consultas

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo de gestion

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo 

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo 

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central



42 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

i Informe

i Diferencia de inventario

i Ajustes de inventario

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 54 g INVENTARIOS

3100 54 01 c INVENTARIOS FISICOS X 3 0 X X

i Inventario fisico 

3100 54 02 c REGISTRO DE INVENTARIO X CT 0 X X

i Registro de inventario 

3100 54 03 c REGISTROS DE DIFERENCIAS DE INVENTARIO X CT 0 X X

i Diferencia de inventario

3100 74 g CONTROLES

3100 74 03 c
CONTROLES DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS DE 

OPERACIONES
X 1 0 X X

i Vale de servicio / suministros (copia)

PERDIDAS NO OPERACIONAL

3100 10 g ORDENES

3100 10 01 c
ORDENES DE TRABAJO (Control de perdida no 

operacional)
X X 1 9 X X X

i Reporte orden de trabajo 1247

i Acta de revisión (si aplica)  

La subserie documental se elimina en

soporte fisico una vez cumplidos el

tiempo de retencion en el archivo

central. Lo electronico se conserva de

forma permanente en el software

comercial. 

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo de gestion

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion

documental en el archivo central

Las subseries documentales se les

realiza backup para su preservacion 

La subserie documental se elimina una

vez cumplido el tiempo de retencion en

el archivo de gestion 



43 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 3100

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  GERENCIA TECNICA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y PROYECTOS

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

3100 41 g CORRESPONDENCIA

3100 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

3100 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

3100 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 48 g REGISTROS

3100 48 02 c LIBRO DE CONSUMOS COMERCIALES X CT 0 X X

i Libro de consumo comercial (Excel)

3100 75 g CONSTRUCCION DE INSTALACIONES POR TERCEROS X CT 0 X X

i Informe de construcción de instalaciones

i Memoria para cálculo de diseño

i Certificado de instalación 

i Fotocopia de cedula del diseñador de la instalación

i Fotocopia de cedula del tecnico de la instalacion 

i 4 Certificados vigentes de competencia laboral del técnico 

i Certificados del instalador ante la SIC

DISPOSICION FINAL

CT: Conservación Total

S: Selección   E :Eliminación

 I: Imágenes

JEFE DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion en soporte electronico

La subserie documental se conserva

de forma permanente en el archivo de

gestion 

R: Reservado

PRESIDENTE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

SB: Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:      i ELEC: Electrónico

P: Público

S:  Serie SUBSERIES DOCUMENTALES:      c DIG: Digital AC: Archivo Central C: Confidencial

CD: Dependencia SERIES DOCUMENTALES:                g FIS: Físico AG: Archivo de Gestión

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCIÓN NIVEL DE ACCESO



44 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

PROCESO DE GESTION DE INSPECCION

4110 38 g PROGRAMAS X X 5 0 X X

4110 38 07 c PROGRAMAS DE REVISIONES PERIODICAS

i Programa

4110 41 g CORRESPONDENCIA

4110 41 02 c MEMORANDOS X X 0 10 X X

i Memorando

4110 41 03 c CORRESPONDENCIA RECIBIDA X X 0 10 X X

i Correspondencia recibida

4110 41 04 c CORRESPONDENCIA ENVIADA X X 0 10 X X

i Correspondencia enviada

3100 41 06 c CORREO ELECTRONICO X CT 0 X X

i Correo electronico

4110 41 09 c
CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA (Notificacion de 

ausencia del certificado de conformidad)
X X 0 10 X X

i Aviso de citacion (si aplica) 

i Notificacion de ausencia del certificado de conformidad

i Reporte ordenes de trabajo 2103 (si aplica)

F4-PINS i Suspension y reconexion por certificacion (si aplica)

4110 47 g REPORTES

4110 47 01 c
REPORTES DE USUARIOS SUSPENDIDOS CON DIFERENCIA 

DE LECTURA 
X 1 0 X X X

i Reporte de usuarios suspendidos con diferencia de lectura 

La subserie documental se eliminan en

soporte fisico una vez cumplido el

tiempo de retencion documental en el

archivo central. Se digitaliza y queda

conformado un expediente digital en el

sistema de manejo documental. Queda

establecido que empieza a cumplirse a

partir del 16 de marzo de 2019

La subserie documental se elimina una

vez cumplido 1 año de retencion en el

archivo de gestion bajo previa

digitalizacion en el sistema de manejo

documental para posteriores consultas 

CÓDIGO: 4110

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CALIDAD E INSPECCION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

La subserie documental se eliminan

una vez cumplido el tiempo de

retencion documental en el archivo

central

La subserie documental se elimina una

vez cumplido 5 año de retencion en el

archivo de gestion bajo. Lo electronico

se conserva de forma permanente

actualizable en el archivo de gestion

La subserie documental se conserva

de forma permanente en sistema

institucional



45 - 45

F3-PGDO-V1

VIGENTE 

19/07/2021

CD S SB FIS ELEC DIG AG AC P C R CT S E I

CÓDIGO: 4110

CÓDIGO
CODIGO SGC SERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION  ACCESO DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

SECCION:  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CALIDAD E INSPECCION

GASES DE LA GUAJIRA S.A.  E.S.P.

NIT: 892.115.036-6

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

F6-PINS i Seguimiento a usuarios suspendidos 

4110 47 02 c
AUTORIZACIONES DE RECAUDOS Y REPORTES DE 

INCUMPLIMIENTOS
X 1 0 X X X

F7-PINS i Autorizacion de recaudo y reporte de incumplimientos

4110 48 g REGISTROS

4110 48 03 c REGISTRO DE ORGANISMO DE INSPECCION ACREDITADOS X CT 0 X X

i Certificado de ONAC

i RUT (Registro Unico Tributario)

4110 84 g CERTIFICADOS

4110 84 01 c CERTIFICADO DE INSPECCION DE LA INSTALACCION X CT 0 X X

i Certificado de inspeccion de instalaccion a gas 

DISPOSICION FINAL

CT: Conservación Total

S: Selección   E :Eliminación

 I: Imágenes

JEFE DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el archivo de

gestion 

La subserie documental se conserva de

forma permanente en el sistema gas

plus; los ceritificados en soporte fisico

se deben eliminar una vez cumplido los

6 años de retencion

NIVEL DE ACCESO

AC: Archivo Central

La subserie documental se elimina una

vez cumplido 1 año de retencion en el

archivo de gestion bajo previa

digitalizacion en el sistema de manejo

documental para posteriores consultas 

La subserie documental se elimina una

vez cumplido 1 año de retencion en el

archivo de gestion bajo previa

digitalizacion en el sistema de manejo

documental para posteriores consultas 

R: Reservado

P: Público

C: Confidencial

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCIÓN

AG: Archivo de Gestión

PRESIDENTE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

SUBSERIES DOCUMENTALES:      c

SB: Subserie TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:      i ELEC: Electrónico

CD: Dependencia SERIES DOCUMENTALES:                g FIS: Físico

S:  Serie DIG: Digital


