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DIRECCION DEL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS

Oficio No. SINAR-2012-071

Quito, D.M. 05 de junio de 2012

Asunto: Aprobacion Tablas e Instructivo Conservacion
Documental.

Eco.

Marcelo Moreno

PRESIDENTE EJECUTIVO (e)
EMELNORTE S.A.

Ibarra

De mi consideracion:
En atencion al Correo electronico de 21 de mayo de 2012,

remitido por el sefior Patricio Echeverria, mediante el cual
remite nuevamente las Tablas de Plazos de Conservacion

documental con las correcciones dispuestas por esta
Direccion, al respecto y una vez que se ha analizado los
periodos establecidos en las Tablas asi como el Proyecto
Instructivo de Conservacion y Eliminacion Documental de
EMELNORTE S.A. le remito en fisico y magnético las
correcciones finales tanto de los periodos de Conservacion
como del Proyecto Instructivo, una vez que se acojan las
recomendaciones esta Direccion aprueba los documentos
descritos.

Las Tablas de Plazos de Conservacion Documental deberan
ser publicadas en el Registro Oficial, para conocimiento de
la ciudadania.

Con sentimientos de consideracion

Atentamente,

f.) Sra. Maria Luisa Marconi L., Directora del Sistema

Nacional de Archivos.

Adjunto: lo indicado

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL EMELNORTE S.A.
DIRECCION DE PLANIFICACION

i bocemmeto | ey
1 ég;’;i ﬁﬁ(éggfggﬁééggllgﬁam CONTRATOS COMPRA | 3 1GINAL - COPIA | PERMANENTE
2 CONTRATOS EN GENERAL COPIA 7 ANOS
3 CONTRATOS COMPRA - VENTA ENERGIA ELECTRICA COPIA 7 ANOS
4 CONVENIOS OBRAS ELECTRIFICACION COPIA 7 ANOS
5 ESTUDIOS PLAN EXPANSION ORIGINAL PERMANENTE
6 ESTUDIOS PROYECTO SCADA ORIGINAL PERMANENTE
7 ESTUDIOS VALOR AGREGADO DE DISTRIBUCION ORIGINAL PERMANENTE
8 FACTURAS COMPRA - VENTA ENERGIA ELECTRICA COPIA 7 ANOS
9 FACTURAS - ADMINISTRACION DE CONTRATOS COPIA 7 ANOS
10 ISIIIJ]gLCE]iISSII{(])EIEI}éJSLACION, INTERRUPCIONES Y ORIGINAL PERMANENTE
11 INFORMES ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL ORIGINAL PERMANENTE
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12 [INFORMES ESTUDIOS PLAN EXPANSION ORIGINAL PERMANENTE
O acion
14 [INFORMACION FONDO ROTATIVO OBRAS CIVILES COPIA 7 ANOS
15 INFORMACION FIDEICOMISO COPIA 7 ANOS
16 INFORMACION INDICES DE GESTION COPIA 7 ANOS
17 [LICENCIAS AMBIENTALES ORIGINAL PERMANENTE
18 ORDENES DE TRABAJO OBRAS ELECTRIFICACION COPIA 7 ANOS
19  [PETICIONES DE PAGO COPIA 7 ANOS
20  [PLAN ESTRATEGICO ORIGINAL PERMANENTE
21 PLAN OPERATIVO ORIGINAL PERMANENTE
22 |PLANOS - MAPAS AREA CONCESION EMELNORTE ORIGINAL PERMANENTE
23 [PERMISOS (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
24 [PRO FORMA PRESUPUESTARIA ANUAL COPIA 7 ANOS
25  |REFORMA PRESUPUESTARIA ANUAL COPIA 7 ANOS
26  [|REGULACIONES CONELEC ORIGINAL PERMANENTE
ARCHIVO GENERAL
C‘;d(ffb"’ DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTC'EﬁE\'}:T o T\EIES“E';%:)AE
1 IACCIONES APORTE CAPITAL ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
2 IACTAS EXAMENES ESPECIALES ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
3 IACTAS SESIONES DIRECTORIO COPIA 7 ANOS
4 IANUNCIOS - PUBLICACIONES COPIA 7 ANOS
5 CERTIFICACIONES HONORABILIDAD - TRABAJO, OTROS. COPIA 7 ANOS
6 COMUNICACIONES ENVIADAS - RECIBIDAS ENTIDADES| ORIGINAL — COPIA | PERMANENTE

GUBERNAMENTALES — PARTICULARES
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7 CONTRATOS EN GENERAL ORIGINAL PERMANENTE
8 CONVENIOS INSTITUCIONALES - PARTICULARES ORIGINAL PERMANENTE
10 iggllé)l\l/\llllggTTAOSS DE DIRECTORIO - JUNTA GENERAL DE ORIGINAL PERMANENTE
11 ELECTRIFICACION PERSONA NATURAL - JURIDICA ORIGINAL PERMANENTE
12 ?ﬁ%ﬁgﬁf&%ﬁm RURAL Y ARRIENDO ORIGINAL PERMANENTE
13 ESCRITURAS ADQUISICION INMUEBLES ORIGINAL PERMANENTE
” ESCRITURA AUMENTO DE CAPITAL ORIGINAL PERMANENTE
15 ESCRITURAS PUBLICAS EMELNORTE ORIGINAL PERMANENTE
16 ESTADOS FINANCIEROS (BALANCES) COPIA 7 ANOS
17 EXPEDIENTE COMITE OBRERO PATRONAL ORIGINAL PERMANENTE
18 EXPEDIENTE JUICIOS GENERALES COPIA 7 ANOS
19 EXPEDIENTES JUNTA DE BAJAS Y REMATES COPIA 7 ANOS
20 GUIA DE CORREO ORIGINAL 7 ANOS
21 HORAS EXTRAS COPIA 5 ANOS
22 INFOMACION ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL PERMANENTE
24 INFORMACION SUBESTACIONES ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
25 INFORMACION ASISTENCIA TECNICA ORIGINAL 7 ANOS
26 INFORMACION COMPRA - VENTA ENERGIA ELECTRICA | ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
27 INFORMACION COMPRA CARTERA COPIA 7 ANOS
28 INFORMACION EDIFICIOS ARRIENDOS COPIA 7 ANOS
29 INFORMACION FONDOS FINANCIEROS COPIA 7 ANOS
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INFORMACION GOBIERNOS MUNICIPALES, GOBIERNOS

30 PROVINCIALES ORIGINAL PERMANENTE
31 INFORMACION INVENTARIOS AVALUOS COPIA 7 ANOS

32 INFORMACION PRESTAMOS A TRABAJADORES ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
33 INFORMACION SOLICITUD COMPRA MATERIALES ORIGINAL 7 ANOS

34 INFORME DE LABORES ORIGINAL PERMANENTE
35 INFORMES CENTRAL EL AMBI ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
36 INFORMES CENTRALES HIDROELECTRICAS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
37 INFORMES ESTADISTICOS INSTITUCIONES COPIA 7 ANOS

38 INFORMES PROYECTOS HIDROELECTRICOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
39 MEMORANDOS (ORDEN NUMERICO) COPIA PERMANENTE
40 MEMORANDOS ENVIADOS - RECIBIDOS COPIA - ORIGINAL | PERMANENTE

5 ANOS SI ESTAN

FUERA DE
CONCURSOS,
41 OFERTAS DE SERVICIO ORIGINAL CASO
CONTRARIO 7
ANOS
42 OFICIOS (ORDEN NUMERICO) COPIA PERMANENTE
43 OFICIOS EVIADOS - RECIBIDOS EMPRESAS ELECTRICAS ORIGINAL PERMANENTE
44 OFICIOS FONDOS GENERALES ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
45 ORDENES DE TRABAJO COPIA 7 ANOS
46 POLIZAS - GARANTIAS SEGUROS ORIGINAL 7 ANOS
47 PROFORMA - REFORMA PRESUPUESTARIA COPIA 7 ANOS
48 RECLAMOS DANOS ARTEFACTOS ORIGINAL - COPIA 7 ANOS
49 RECLAMOS PLANILLAS DE CONSUMO ORIGINAL 7 ANOS
50 RENUNCIAS PERSONAL EMPRESA ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
51 SOLICITUDES DE EMPLEO ORIGINAL 5 ANOS
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52 [SOLICITUDES DE PERSONAL O INSTITUCIONES ORIGINAL 7 ANOS

53 [SOLICITUDES DE VEHICULOS COPIA 1 ANO

54 SOLICITUDES ELECTRIFICACION SIN TRAMITE ORIGINAL 5 ANOS

55 [SOLICITUDES GENERALES A PRESIDENCIA EJECUTIVA ORIGINAL 7 ANOS

DIRECCION FINANCIERA
C‘;‘Li_g" DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTCISI?“'E)]ET o T\EF(Z'E;%:)::
1 g%%g&%%gﬁ%%ﬁgs’mAs - RECIBIDAS BANCOS, | R|GINAL - COPIA | PERMANENTE
5 1;%%%% }C{gls\/[PRA - VENTA ENERGIA ELECTRICA COPIA 7 ANOS
ANALISTA FINANCIERO
3 ACTAS CONCILIACION DE INVERSIONES ORIGINAL PERMANENTE
4 CERTIFICADOS DE APORTES ANULADOS ORIGINAL PERMANENTE
5 CERTIFICADOS DE APORTES EMITIDOS ORIGINAL PERMANENTE
6 ESCRITURAS DE AUMENTO DE CAPITAL COPIA PERMANENTE
7 INFORMES ACCIONES DE ACCIONISTAS ORIGINAL PERMANENTE
8 INFORMES VALORACION DE OBRAS (LEVIN) ORIGINAL PERMANENTE
9 OFICIOS RECIBIDOS DE ACCIONISTAS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
10 [TITULOS DE ACCIONES ORIGINAL PERMANENTE
11 TITULOS DE ACCIONISTAS ANULADOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
BODEGA GENERAL

12 [EGRESOS DE BODEGA COPIA 10 ANOS
i %&i})&gg MATERIALES DADOS DE BAJA Y/O (oo conn | pERMANENTE
14 [FORMULARIO DE PRESTAMO DE MATERIALES ORIGINAL 7 ANOS
15 INFORMES DE RECIBO MATERIALES (DEFINITIVO) COPIA PERMANENTE
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16 INGRESO PROVIONAL TRANSFORMADORES COPIA 7 ANOS
17 INGRESO PROVISIONAL DE MATERIALES COPIA 5 ANOS
18 MEMORANDOS TRANSFERENCIA DE MATERIALES ORIGINAL PERMANENTE
19 NOTA DE ENTREGA DE BIENES DE INVENTARIO ORIGINAL PERMANENTE
20 ORDEN DE COMPRA (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
) ?FROORTI\(/?LCJ%SIS() I))E PRUEBA DE TRANSFORMADORES ORIGINAL 7 AROS
” iﬁ%ﬁﬁ?{% DE BODEGA - DEVOLUCION DE BIENES DE ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
23 REINGRESOS OCASIONALES (FORMULARIO) ORIGINAL 7 ANOS
24 SOLICITUD A BODEGA (FORMULARIO) ORIGINAL PERMANENTE
25 SOLICITUD DE COMPRA (FORMULARIO) ORIGINAL PERMANENTE
26 E}é?g\lsl?lz\ffgvcm DE MATERIALES (FORMULARIO- COPIA PERMANENTE
PAGADORA FONDO ROTATIVO VIATICOS
27 CHEQUES Y ESTADOS DE CUENTA ORIGINAL 7 ANOS
28 CONCILIACION BANCARIA CADA MES ORIGINAL 7 ANOS
29 LIQUIDACIONES DE COMPRA (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
30 ORDENES DE PAGO COPIA 7 ANOS
31 REPOSICION CAJA CHICA AGENCIAS (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
32 REPOSICION CAJA CHICA PEAJES (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
22 REPOSICIONES DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS COPIA 7 ANOS
34 REPOSICIONES DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS ORIGINAL - COPIA 7 AROS
(FORMULARIO)
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
35 COMPROBANTES DE PAGO - ANEXOS ORIGINAL PERMANENTE
36 DOCUMENTACION SRI. ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
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37 EGRESOS DE BODEGA ORIGINAL PERMANENTE
38 ESTADOS DE CUENTA Y CONCILIACIONES BANCARIAS ORIGINAL 10 ANOS
39 EXPEDIENTES DE LIQUIDACIONES FONDOS ROTATIVOS ORIGINAL 7 ANOS
40 EXPEDIENTES LIQUIDACION DE OBRAS ORIGINAL PERMANENTE
41 MEMORANDOS ENVIADOS - RECIBIDOS INTERNOS COPIA 7 ANOS
42 OFICIOS ENVIADOS - RECIBIDOS COPIA 7 ANOS
43 PARTES DIARIOS DE RECAUDACION ORIGINAL PERMANENTE
44 RETENCIONES EN LA FUENTE DE IMPUESTOS COPIA 7 ANOS
45 ROLES DE PAGO ORIGINAL PERMANENTE
46 TRANSFERENCIAS DE BODEGA ORIGINAL PERMANENTE
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
47 CERTIFICACIONES DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS ORIGINAL PERMANENTE
48 EGRESOS DE BODEGA COPIA 7 ANOS
9 D PRESUPURSTOS DE IVERSION. OPRACION ¥ Cata | ORIGINAL | PERMANENTE
50 g\;ﬁgggﬁ@ lé L(ZS PRESUPUESTOS DE: INVERSIONES, ORIGINAL PERMANENTE
51 ?{\IE(I)GRII}/I:LCION MENSUAL DE RECAUDACION IMPRESO ORIGINAL — COPIA | PERMANENTE
52 OFICIOS TRANSFERENCIA DE DINEROS COPIA 10 ANOS
53 ORDENES DE TRABAJO COPIA 7 ANOS
54 Eﬁggggﬁgg&igﬁﬁs AREAS PARA ELABORAR ELJ ORIGINAL — COPIA 7 ANOS
TESORERIA
55 DOCUMENTOS VARIOS ORIGINAL PERMANENTE
56 ESTADOS BANCARIOS COPIA 7 ANOS
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57 GARANTIAS BANCARIAS Y/O POLIZAS ORIGINAL - COPIA 7 ANOS
58 LETRAS DE CAMBIO/PRESTAMOS A TRABAJADORES ORIGINAL 7 ANOS
59 ORDENES DE PAGO COPIA 7 ANOS
SECRETARIA. PRESIDENCIA EJECUTIVA
Codigo TIPO DE TIEMPO DE
No. TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA
1 ACTAS SESIONES DE TRABAJO ORIGINAL PERMANENTE
2 IACTAS SESIONES DIRECTORIO COPIA PERMANENTE
3 IACTAS SESIONES JUNTA ACCIONISTAS COPIA PERMANENTE
DOCUMENTOS DIRECTORIO - JUNTA GENERAL DE N
4 ACCIONISTAS COPIA 7 ANOS
5 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
6 PERMISOS (FORMULARIO) COPIA 7 ANOS
RESOLUCIONES DIRECTORIO - JUNTA GENERAL
7 A CCIONISTAS COPIA PERMANENTE
SECRETARIA GENERAL
Cédigo TIPO DE TIEMPO DE
No. TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA
1 IACTAS SESIONES DE TRABAJO ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
2 ACTAS SESIONES DIRECTORIO ORIGINAL PERMANENTE
3 IACTAS SESIONES JUNTA GENERAL ACCIONISTAS ORIGINAL PERMANENTE
4 ESCRITURAS VARIAS ORIGINAL PERMANENTE
EXPEDIENTES DIRECTORIO - JUNTA GENERAL DE
5 ACCIONISTAS COPIA PERMANENTE
6 MEMORANDOS AMONESTACIONES COPIA 7 ANOS
7 PLANILLAS DE CONSUMO COPIA 5 ANOS
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RESOLUCIONES DIRECTORIO - JUNTA GENERAL

8 ACCIONISTAS ORIGINAL PERMANENTE
9 SOLICITUDES DE PRESTAMOS COPIA 7 ANOS
RELACIONES PUBLICAS
1 BOLETINES EN PRENSA Y OTROS MEDIOS IMPRESOS ORIGINAL PERMANENTE
2 CONTRATOS DE PUBLICIDAD COPIA 7 ANOS
3 CUNAS DE RADIO Y TELEVISION ORIGINAL PERMANENTE
4 PROPUESTAS SERVICIO DE PUBLICIDAD ORIGINAL 7 ANOS
5 SUSPENSIONES SERVICIO ENERGIA ELECTRICA COPIA 5 ANOS
JEFATURA DE ADQUISICIONES
No. DESCRIPCION DOCUMENTO b OTCI&%BET o T\}IEé‘g\I%{)f
| ?ETTIIéfo?\IEE ]SI\]I)”I]"ER}])E[SIC?ORECEPCION Y COPIAS DE ORIGINAL PERMANENTE
2 IACTAS DE NEGOCIACION CONCURSOS ORIGINAL PERMANENTE
3 CERTIFICACIONES DISPONIBILIDAD ECONOMICA COPIA 7 ANOS
4 EDSII:IES][)JIIIJE%\JOTIJ{EISACONCURSOS BIENES SERVICIOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
5 FACTURAS COPIA 7 ANOS
6 GARANTIAS COPIA 7 ANOS
7 GUIAS DE CORREO COPIA 7 ANOS
8 INFORMES DE RECIBO COPIA 7 ANOS
9 MEMORANDOS SOLICITUDES DE ANALISIS DE OFERTAS| ORIGINAL - COPIA 7 ANOS
10 INOTIFICACIONES DE ADJUDICACION ORIGINAL PERMANENTE
11 ORDENES DE COMPRA COPIA 7 ANOS
12 PLIEGOS SUBIDOS AL PORTAL COPIA 7 ANOS
13 RESOLUCION DE ADJUDICACION ORIGINAL PERMANENTE
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14 RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA EJECUTIVA COPIA PERMANENTE
15 SOLICITUDES DE COMPRA COPIA PERMANENTE

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
No. DESCRIPCION DOCUMENTO D Orl(“jlll;l(\)/[EIj)lgT o ];gf (1;\’11211’\1%{)5
1 EXPEDIENTE OBRAS ELECTRICAS ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
2 %:P(I;g;ng?S éﬁ%}é})o DE POSTES -CONTRATOS, ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
3 EXPEDIENTES LIQUIDACIONES CONVENIOS FERUM ORIGINAL PERMANENTE
4 ﬁiﬁ??éaﬁSEEIQUIDACIONES CONVENIOS ORIGINAL PERMANENTE
S PARTCULARES BECUTADOS | %] ORIGINAL | PERMANENTE
¢ PaRTCULARESNOEEOUTADOS. O To0Y  omiomaL 7 A0S
DIRECCION DE DISTRIBUCION- DEPARTAMENTOS
C 01:)(;'(; o DESCRIPCION DEL DOCUMENTO D Orl(“jlll;l(\)/[l{])lgT 0 "1;25 é\;[gl;%;)f
1 ICONSULTORIA ESTUDIOS FERUM ORIGINAL PERMANENTE
2 ICONSULTORIA ESTUDIOS FERUM-PLAN ECUADOR 2010 ORIGINAL PERMANENTE
3 ICONSULTORIA ESTUDIOS REFORMA FERUM ORIGINAL PERMANENTE
4 ICONTRATOS EN GENERAL COPIA 7 ANOS
5 CONVENIOS COPIA 7 ANOS
6 EXPEDIENTE CONTRATOS FERUM COPIA 7 ANOS
7 EXPEDIENTES ADMINISTRADORES CONTRATOS ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
8 EXPEDIENTES HORAS EXTRAS COPIA 7 ANOS
9 FACTIBILIDAD DE SERVICIOS OBRAS EJECUTADAS COPIA 7 ANOS
10 FACTIBILIDAD DE SERVICIOS OBRAS NO EJECUTADAS COPIA 2 ANOS
11 INFORMES TURNOS - REPORTES DIARIOS DE TRABAJO ORIGINAL 10 ANOS
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OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS, INSTITUCIONES Y

12 PARTICULARES ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
13 (ORDENES DE TRABAJO ORIGINAL PERMANENTE
14 ORDENES DE TRABAJO COPIA 7 ANOS
15 ORDENES DE TRABAJO CONVENIOS COPIA 7 ANOS
16 ORDENES DE TRABAJO FERUM COPIA 7 ANOS
17 ORDENES DE TRABAJO MANTENIMIENTO COPIA 7 ANOS
18 ORDENES DE TRABAJO OBRAS CIVILES COPIA 7 ANOS
19 ORDENES DE TRABAJO PARTICULARES COPIA 7 ANOS
20 ORDENES DE TRABAJO PROFORMA COPIA 7 ANOS
21 PLANOS VARIOS SECTORES ORIGINAL PERMANENTE
22 PRESUPUESTOS ORIGINAL PERMANENTE
23 E?IECSSFI;XE(S)TSOOS IigLICITADOS POR MORADORES ORIGINAL 7 ANOS
24 PROYECTOS ELECTRICOS APROBADOS - EJECUTADOS | ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
25 PROYECTOS ELECTRICOS APROBADOS - EJECUTADOS | ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
26 PROYECTOS ELECTRICOS NO EJECUTADOS ORIGINAL - COPIA 7 ANOS
27 PROYECTOS ELECTRICOS NO EJECUTADOS ORIGINAL - COPIA 7 ANOS
23 IS\CI){IF}IECFI[];[CJ?gS AUTORIZACION ARREGLO DE] COPIA 7 ANOS
29 SUSPENSIONES DE SERVICIO COPIA 7 ANOS
DEPARTAMENTO DE SUBESTACIONES
30 ICONTRATOS SUBESTACIONES COPIA 7 ANOS
31 IDOCUMENTOS VARIOS SUBESTACIONES ORIGINAL PERMANENTE
32 DOCUMENTOS VARIOS SUBESTACIONES COPIA 7 ANOS
33 ORDENES DE TRABAJO SUBESTACIONES COPIA 7 ANOS
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34 REINGRESOS - SOLICITUDES COPIA 5 ANOS
DIRECCION RECURSOS HUMANOS- DEPARTAMENTOS

oo prscrrcON DocoENTO porropE, | Tawon
1 CERTIFICACIONES VARIAS COPIA 7 ANOS
2 CONTRATOS COLECTIVOS ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
3 CONTRATOS LABORALES ORIGINAL- COPIA PERMANENTE
4 IC)E;VII\}IEE{SSS ACé)AOg’}lEEI\l}[?CCi(SDN INTERINSTITUCIONAL - COPIA 7 ANOS
5 %I?EQ/SJ%ATORIAS-RESOLUCIONES REUNIONES DE COPIA 5 ANOS
6 CORRESPONDENCIA CAPACITACION NO REALIZADA ORIGINAL 1 ANO
7 DOCUMENTOS CALCULO ACTUARIAL TRABAJADORES ORIGINA - COPIA PERMAMENTE
8 IDOCUMENTOS MANUALES DE RECURSOS HUMANOS ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
9 EXPEDIENTES CURSOS DE CAPACITACION ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
10 IEXPEDIENTES LABORALES ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
11 INFORMES ANALISIS OCUPACIONAL COPIA 7 ANOS
12 INFORMES ANALISTAS RECURSOS HUMANOS COPIA 7 ANOS
13 PETICIONES DE PAGO COPIA 7 ANOS

JEFATURA DE PERSONAL- SEGURIDAD INDUSTRIAL
14 IACTAS FINIQUITO TERMINACION LABORAL/LIQUIA ORIGINAL PERMANENTE
IDACIONES

15 CERTIFICACIONES VARIAS COPIA 7 ANOS
16 CONTROL DE ASISTENCIA ORIGINAL PERMANENTE
17 IDISTRIBUTIVOS DE SUELDOS ORIGINAL PERMANENTE
18 IDOCUMENTOS INFORMACION PARTICULARES ORIGINAL PERMANENTE
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19 EGRESOS DE BODEGA COPIA 5 ANOS
20 EXPEDIENTE HORAS EXTRAS ORIGINAL PERMANENTE
EXPEDIENTES ADMINISTRADORES DE CONTRATOS <

21 LABORALES COPIA 7 ANOS
EXPEDIENTES COMUNICACIONES ENVIADAS

22 RECIBIDAS ORGANIZACIONES SINDICALES ORIGINAL PERMANENTE

23 EXPEDIENTES CONCURSOS ADQUISICIONES COPIA 7 ANOS
EXPEDIENTES CONCURSOS INTERNOS -

2 EXTERNOS/INGRESO DE TRABAJADORES ORIGINAL PERMANENTE

25 EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE LA EMPRESA ORIGINAL PERMANENTE

2 FICHAS USO DE VACACIONES/FORMULARIO ORIGINAL PERMANENTE

27 INFORMES - MEDICOS/PERMISOS ORIGINAL 7 ANOS

28 INFORMES DE RECIBO COPIA 5 ANOS
INFORMES EVALUACIONES DE DESEMPENO DEL

29 PERSONAL ORIGINAL PERMANENTE
IMEMORANDOS/DISPOSICIONESADMINISTRATIVAS/SAN
CIONES/TRASLADOS/INGRESOS/SALIDAS/RENUNCIAS

30 /REEMPLAZOS/SUBROGACIONES/FELICITACIONES/TRA- ORIGINAL PERMANENTE
MITES LEGALES/INFORMES ACONTECIMIENTOS -
OTROS

31 OFICIOS ENVIADOS - RECIBIDOS COPIA 7 ANOS

32 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA ORIGINAL - COPIA| PERMANENTE

33 IPERMISOS (FORMULARIO) ORIGINAL 7 ANOS
PETICIONES DE PAGO/RETENCIONES JUDICIA-

34 ILES/DIFERENCIA DE SUELDOS/PETICIONES A COPIA 7 ANOS
TRABAJADORES

35 REPORTE DE ATRASOS ORIGINAL PERMANENTE

36 ROLES DE PAGO ORIGINAL PERMANENTE

37 SUBSISTENCIAS COPIA 5 ANOS

TRANSPORTE
No. . TIPO DE TIEMPO DE
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA

COMPROBANTES DE CAJA CHICA - REPOSICION DE

38 PEAJES/PARQUEADEROS/SISMERT AEROPUERTO - COPIA 7 ANOS

OTROS
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39 CONTROL DIARIO DE CONDUCTORES Y GASOLINA COPIA 7 ANOS
o 1015
Al Eggﬁﬁ(ﬁi RIOORDENES DE TRABAJO DIARIO ORIGINAL 7 AROS

42 EGRESOS A BODEGA COPIA 5 ANOS

43 INFORMES DE RECIBO COPIA 5 ANOS

44 REPORTE ACCIDENTES DE TRANSITO COPIA 7 ANOS

45 SALVO CONDUCTO - FORMULARIO COPIA 5 ANOS

46 SOLICITUDES VEHICULOS CONTRATADOS COPIA 7 ANOS

TRABAJO SOCIAL
No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTCIEﬁEET o T\}fé‘g;%gf
47 IAVISOS DE ENTRADA - SALIDA DEL TRABAJADOR COPIA 7 ANOS
CERTIFICACIONES/MEDICOS, FONDOS DE RESERVA,
% QUIROGRAPARIOS, PRESTAMOS HIPOTECARIOS, | ORIGINAL - COPIA|  PERMAMENTE
APERTURA DE CLAVES

49 (C}BIXTDIEgiTXSLIfﬁgIOE};:LES, IESS, ZOLCA, HOSPITALES, COPIA 7 AROS

50 INFORMACION JUBILACIONES GLOBALES COPIA 7 ANOS

51 SOLICITUDES DE PRESTAMOS COPIA 7 ANOS

MEDICO-ODONTOLOGO

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTclgﬁBET o T\}fcl\g%gf
52 CERTIFICACIONES VARIAS COPIA 7 ANOS

53 EXAMENES MEDICOS PREVENTIVOS (FORMULARIO) | ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
54 HISTORIAS CLINICAS DE TRABAJADORES ORIGINAL PERMANENTE
s gggll\{d%(ﬁi%;zx PARA MEDICO ESPECIALISTA ORIGINAL PERMANENTE
56 INFORME DIARIO PAGO SERVICIOS PROFESIONALES COPIA 5 AROS

MEDICO GENERAL
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INFORME DIARIO DE ATENCION MEDICA - REPORTE -
57 MENSUAL COPIA 7 ANOS
PEDIDOS EXAMENES  MEDICOS RAYOS X
58 (FORMULARIO) ORIGINAL PERMANENTE
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Cédigo . TIPO DE TIEMPO DE
No. DESCRIPCION DE DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA
1 IACTAS ARQUEO DE CAJA ORIGINAL PERMANENTE
2 IACTAS CONFERENCIAS FINALES ORIGINAL PERMANENTE
3 IACTAS CONSTATACIONES FISICAS ORIGINAL PERMANENTE
4 IACTAS DE INVENTARIOS ORIGINAL PERMANENTE
5 IACTAS SESIONES DE TRABAJO ORIGINAL PERMANENTE
6 IACTAS VARIAS COPIA 7 ANOS
CARPETAS DE SESIONES DE DIRECTORIO - JUNTA -
7 GENERAL DE ACCIONISTAS COPIA 7 ANOS
8 CONTRATOS LABORALES COPIA 7 ANOS
9 ICONTRATOS OBRAS DE ELECTRIFICACION COPIA 7 ANOS
CONVOCATORIAS SESIONES LECTURA BORRADOR|
10 OE INFORMES ORIGINAL PERMANENTE
11 DATOS PERSONALES DE EXAMENES ESPECIALES ORIGINAL PERMANENTE
DICTAMEN ESTADOS FINANCIEROS, COMISARIOS- -
12 IAUDITORIA INTERNA COPIA 7 ANOS
13 DISTRIBUTIVOS DE SUELDOS COPIA 5 ANOS
14 ESTADOS FINANCIEROS COPIA 7 ANOS
15 INFORME DE LABORES MENSUAL ORIGINAL PERMANENTE
16 INFORMES ACCIONES DE CONTROL ORIGINAL 10 ANOS
17 INFORMES AVANCES DE TRABAJO ORIGINAL PERMANENTE
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18 INFORMES COMISARIOS COPIA 7 ANOS

19 INFORMES CONTROL DE VEHICULOS ORIGINAL 10 ANOS
20 INFORMES EXAMENES ESPECIALES ORIGINAL PERMANENTE
21 INFORMES FINALES DE AUDITORIA ORIGINAL PERMANENTE
22 MEMORANDOS DE ANTECEDENTES ORIGINAL PERMANENTE
23 8;\%3% D'EL ]EISS'TTS?IONES DE CONTRALORIA ORIGINAL PERMANENTE
24 OFICIOS ENVIADOS - RECIBIDOS ORIGINAL PERMANENTE
25 ORDENES DE COPIAS COPIA 5 ANOS
26 ORDENES DE TRABAJO COPIA 7 ANOS
27 PAPELES DE TRABAJO DE ACCIONES DE CONTROL ORIGINAL PERMANENTE
)8 E\%?EIRN/ZNUAL DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA ORIGINAL PERMANENTE
29 PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS Y CONCURSOS COPIA 5 ANOS
30 gg&ggf[iggmloms AUDITORIA  EXTERNA - ORIGINAL PERMANENTE
31 SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES COPIA PERMANENTE

DIRECCION COMERCIAL
o I

| QS(T::[SJ DD]AE CCIOOII:IISTATACION FISICA A CAJEROS DE ORIGINAL - COPIA 7 ANOS

2 CONTRATOS VARIOS COPIA 7 ANOS

3 CONVENIOS VARIOS COPIA 7 ANOS

4 OFICIOS ENVIADOS RECIBIDOS ORIGINAL - COPIA 7 ANOS

5 INFORMES VARIOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
p INDICES DE CALIDAD DE SERVICIO COMERCIAL COPIA 7 ANOS

(SQL)
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7 INFORME DE INDICADORES COPIA 7 ANOS
8 PLAN OPERATIVO - EVALUACION COPIA 7 ANOS
UNIDAD CONTROL DE PERDIDAS

9 INFORMES VARIOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
10 LIQUIDACION DE LA INFRACCION (CONTRABANDO) ORIGINAL 10 ANOS
" IIjIEQgIDAAIgUAL DE REDUCCION Y CONTROL DE COPIA 7 AROS
DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES- AGENCIAS
12 IAUTOCONSUMOS (MEDIDORES EMELNORTE) COPIA 5 ANOS
13 ChCRED CONVENO DECRIBITO - PAGO FACTUAS | omicnvat.coa | 7 asos
" gggﬁgk (;/)ENTA DE CARTERA (FORMULARIO ORIGINAL 10 AROS
s ](_):[]i;?]a]i]}% ]S))E PAGOS INGRESADOS POR LOTE (POR COPIA 7 AROS
16 DETALLE DE PAGOS POR VENTA DE CARTERA COPIA 7 ANOS
17 ESTADISTICAS DE DEPOSITO ORIGINAL PERMANENTE
18 FORMULARIOS PARA DEBITOS BANCARIOS COPIA 5 ANOS
19 FRIé\ICIIi][EJ DDXxC %I;gRT (PROCESO PARTE DIARIO COPIA 3 AROS
20 GUIA DE BLINDADO (SUPERVISION DE CAJA) COPIA 3 ANOS
21 GUIA DE CORREO (ENTREGA DE CORRESPONDENCIA) COPIA 5 ANOS
22 PAPELETAS DEPOSITO COPIA 5 ANOS
3 };\?\II}EUO;)IARIO DE RECAUDACION (SISTEMA COPIA 7 AROS
! gig?gﬁgC)ONCILIACION DE CAJA DE TODO EL COPIA 7 AROS
PIDIAR ~ DEFINITIVO ~ (PARTES ~ DIARIOS ~ DE ]
25 RECAUDACION) COPIA 7 ANOS
26 Eg)é:% giglngiI)ONAL (PARTES DIARIOS DE COPIA 3 ANOS
27 PIPROT - RESUMEN DE CHEQUES PROTESTADOS ORIGINAL-COPIA 7 ANOS
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28 PITOTA (MOVIMIENTO DIARIO DE RECAUDACION) COPIA 7 ANOS

29 RECIBOS DE ABONO - PIRECI ORIGINAL-COPIA 5 ANOS
RESUMEN MENSUAL EMISION DE FACTURAS DE N

30 LOS EMPLEADOS (SUMINISTROS) ORIGINAL-COPIA > ANOS

31 SALIQ - LIQUIDACION DE CUENTAS POR PAGAR COPIA 5 ANOS
SUMINISTROS ~ (RESUMEN  MENSUAL  EMISION N

32 FACTURAS DE EMPLEADOS) COPIA > ANOS

DEPARTAMENTO DE ACOMETIDAS Y MEDIDORES

33 CUPONES DE LECTURAS (CATASTROS) COPIA 5 ANOS

34 EGRESO Y REINGRESO DE MATERIALES BODEGA ORIGINAL 7 ANOS

35 GUIA ENTREGA DE FACTURAS ORIGINAL-COPIA 1 ANO

36 HOJA DE PRUEBA EN LOS MEDIDORES DE ENERGIA | ORIGINAL-COPIA 5 ANOS

37 ORDEN DE INSPECCION PARA NUEVOS SERVICIOS COPIA 5 ANOS
ORDEN DE INSPECCION PARA REUBICACIONES DE N

38 IACOMETIDAS Y MEDIDORES COPIA > ANOS

39 ORDEN DE INSTALACION DE NUEVOS SERVICIOS ORIGINAL 10 ANOS

40 PROYECTOS REVISADOS — APROBADOS COPIA 7 ANOS

41 RIREVI (INFORME DE REVISION DE MEDIDORES) ORIGINAL 5 ANOS
TORECD (CONTRATOS DE SUMINISTRO) — CLIENTES

42 ESPECIALES ORIGINAL 10 ANOS
RILABO (LISTADO DE MEDIDORES PARA EL INGRESO
AL LABORATORIO) - RUTAS DIFERENTES -

43 CANTONES ORIGINAL-COPIA 5 ANOS

44 TRANSFERENCIA DE MATERIALES ORIGINAL 7 ANOS

DEPARTAMENTO DE CLIENTES
45 CECRED (CONVENIO DE CREDITO) COPIA 5 ANOS
46 EMISION DE DUPLICADOS DE FACTURAS COPIA 5 ANOS




20 -- Edicion Especial N° 343 -- Registro Oficial -- Viernes 28 de septiembre del 2012

47 LEY DEL ANCIANO (SOLICITUDES) COPIA 5 ANOS
48 SALIQ (LIQUIDACION CUENTAS POR PAGAR) COPIA 5 ANOS
PRODUCCION
49 ACTUALIZACION DE PAGO - PACART ORIGINAL 7 ANOS
50 CRITICA GENERAL (FAAJUS; FACRIT) COPIA 5 ANOS
51 gﬁig%io])s]z LECTURAS (FILIBR, FIREEM, FICOLE) - yo1onvat  cOPIA 5 ANOS
52 GUIA ENTREGA DE FACTURAS ORIGINAL 7 ANOS
53 gil(\)/lga(i)s ELEVADOS (FACAIC, FAJUST, FAFACT, COPIA 5 AROS
DIRECCION DE GENERACION
c OT)(;G o DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTCIIIEBET o T\EIEé\;[;l;%{)AE

1 CONTRATOS VARIOS COPIA 5 ANOS

2 DOCUMENTOS VARIOS COPIA 7 ANOS

3 ESTUDIOS - PROYECTOS ORIGINAL PERMANENTE
4 FACTURAS VENTA ENERGIA ELECTRICA COPIA 10 ANOS

5 INFORMES TECNICOS ORIGINAL PERMANENTE
6 ORDENES DE TRABAJO COPIA 7 ANOS

ASESORIA JURIDICA
C"’N‘ii.g" DESCRIPCION DEL DOCUMENTO b OTCI[I;](\),IEET o T\}%’IEE%?E

1 CONTRATOS ORIGINAL PERMANENTE
2 CONVENIOS ORIGINAL PERMANENTE
e S AT S e S| omomaL | rervianeTe
4 EXPEDIENTES JUNTA DE BAJAS Y REMATES ORIGINAL PERMANENTE
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5 EXPEDIENTES TRAMITES DEFENSORIA DEL PUEBLO ORIGINAL PERMANENTE
6 EXPEDIENTES TRAMITES FISCALIA ORIGINAL PERMANENTE
7 EXPEDIENTES JUICIOS LABORALES ORIGINAL PERMANENTE
8 EXPEDIENTES JUDICIALES (OTROS) ORIGINAL PERMANENTE
9 EXPEDIENTES LABORALES COPIA PERMANENTE
EXPEDIENTES INSPECCION DE TRABAJO- MINISTERIO
10 DE RELACIONES LABORALES COPIA PERMANENTE
11 ESCRITURAS DE BIENES INMUEBLES DE EMELNORTE COPIA PERMANENTE
LIQUIDACIONES DE TERMINACION DE CONTRATOS
12 L ABORALES COPIA PERMANENTE
13 OFICIOS ENVIADOS RECIBIDOS ORIGINAL- COPIA PERMANENTE
14 PROCESOS PARA INICIAR LEGALIZACION DE 7 AROS
SERVIDUMBRES COPIA
DIRECCION CENTRO DE COMPUTO
Cédigo . TIPO DE TIEMPO DE
No, DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA
1 CONTRATOS COPIA 7 ANOS
2 INFORMES COMISIONES TECNCIAS ADQUISICIONES COPIA 7 ANOS
3 INFORMES TECNICOS VARIOS ORIGINAL PERMANENTE
4 REQUERIMIENTOS SOPORTE TECNICO ORIGINAL 10 ANOS
GUIA REFERENCIAL PARA TODOS LOS DEPARTAMENTOS EMELNORTE S.A.
Codigo . TIPO DE TIEMPO DE
No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO DOCUMENTO VIGENCIA
1 IACTAS SESIONES DE TRABAJO ORIGINAL - COPIA PERMANENTE
BOLETINES INFORMATIVOS QUE NO CONSTITUYEN
2 MATERIAL DE CONSULTA QUE NO SEAN COPIA 1 ANO
INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES
COMUNICACIONES  ENVIADAS -  RECIBIDAS
3 ENTIDADES GUBERNAMENTALES - PARTICULARES ORIGINAL PERMANENTE
4 COMUNICACIONES  ENVIADAS -  RECIBIDAS COPLA 7 AROS

ENTIDADES GUBERNAMENTALES PARTICULARES
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COMUNICACIONES RECIBIDAS VIA FAX REFERENTES

5 A TRAMITES DE RUTINA QUE NO SE RELACIONEN COPIA 2 ANOS
CON INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES

6 CONTRATOS EN GENERAL ORIGINAL PERMANENTE

7 CONTRATOS EN GENERAL COPIA 7 ANOS

8 CONVENIOS EN GENERAL ORIGINAL PERMANENTE

9 CONVENIOS EN GENERAL COPIA 7 ANOS
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS - MANUALES,

10 REGLAMENTOS INTERNOS, INSTRUCTIVOS ORIGINAL - COPIA | PERMANENTE
IDOCUMENTACION PLANES OPERATIVOS, .

1 ESTRATEGICOS, SIMILARES COPIA 7ANOS

12 DOCUMENTOS ENTREGA RECEPCION O TRASPASO COPIA - PERMANENTE

ORIGINALES

DOCUMENTOS INTERNOS O EXTERNOS CON EL

13 MISMO TEXTO PARA VARIOS DESTINATARIOS COPIA 1 ANO
(CIRCULARES EXCLUSIVAMENTE INFORMATIVOS)

14 EXPEDIENTES ADMINISTRADORES DE CONTRATOS | ORIGINAL - COPIA| PERMANENTE

15 EXPEDIENTES HORAS EXTRAS COPIA 7 ANOS
FORMULARIOS, TARJETAS, VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, SOLICITUDES A  BODEGA,
CARPETAS Y MAS MATERIAL QUE YA NO SE USA POR| .

16 SER REEMPLAZADOS POR OTROS DISENOS, COPIA I ANO
IFORMULARIOS, ENTRE OTROS.
INFORMATIVOS DE CAPACITACION, INVITACION A
CURSOS,  SEMINARIOS, = MESAS  REDONDAS, .

17 CONFERENCIAS Y  OTROS  EVENTOS DE COPIA 2 ANOS
CAPACITACION

18 INFORMES COMISIONES TECNICAS COPIA 7 ANOS

19 INFORMES DE COMISION DE SERVICIOS COPIA 7 ANOS

20 IMEMORANDOS ENVIADOS - RECIBIDOS ORIGINAL PERMANENTE

21 MEMORANDOS ENVIADOS - RECIBIDOS COPIA 7 ANOS

22 ORDENES DE COPIAS COPIA 5 ANOS

23 PERMISOS LABORALES DE PERSONAL COPIA 7 ANOS

2 RESOLUCIONES DIRECTORIO - JUNTA GENERAL COPIA 7 AROS

IACCIONISTAS
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SOBRANTES DE REGISTROS OFICIALES
IDESACTUALIZADOS Y COLECCIONES INCOMPLETAS,

% EXCEPTO LAS QUE TENGAN LA NORMATIVIDAD COPIA I ANO
IRELACIONADA A LA EMPRESA.

26 SOLICITUDES A BODEGA COPIA 7 ANOS

27 IVIATICOS - COMISIONES DE SERVICIOS COPIA 7 ANOS
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