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—= —= . Tiempo de Retencion
- Elo g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
2 |es [5G en ahos Procedimiento de la disposicién
s 85|25 e e | s final
A~ o o . . rcnivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental renivo de 4 El | cT E S D NT
Gestion Central
Actas de Acompafiamiento "Listados de Asistencia ttjert]:nc\i/zi csl:amptl.ll(ijn(:inzl ilie;:ﬂé)g gﬁ
200 | 01 01 [ACTAS T, L *Acta 02 08 P E
Participacion Comunitaria *Registro fotografico (Si se requiere) cuenta} que es un ‘d,ocumento que
solo sirve para gestion.
iListados de Asistencia reencion e eimina. londo. on
i : *
200 ( O1 02 |ACTAS Actas de Reunion con la Comunidad ACta_ » _ _ 02 08 P E cuenta que es un documento que
*Registro fotografico (Si se requiere) . .
solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la
. *Resolucién memoria  institucional en el
200 [ 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones *Anexos si se requieren 05 15 P CT D desarrollo de la gestion
administrativa.
*Notificacién
. :
Fotocopla.C.ontrato Segun lo establece la Ley 80 de
*Acta de Inicio =
% . 1993, se conservan 20 afios en el
Acta Parcial . .
- Archivo Central y posteriormente se
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades selecciona y digitalizan por cada
. .~~'|*Acta de Recibo a Satisfaccién (si se 18 = .
200 ] 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) ( 02 P s b afio un contrato, teniendo como
" a . . criterio su aporte a los procesos
"Anexos (si se requieren) .
N misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion :
*Calificacién de Proveedor
Se conserva como parte de la
. *Informe de actividades reportado por las memoria  institucional en el
200 | 37 01 |INFORMES Informe de concesiones concesiones 02 18 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la
- . *Informe de actividades reportado por la memoria  institucional en el
200 | 37 02 |INFORMES Informes Fideicomiso Fiduciaria 02 18 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
*Informe de actividades reportado por las Se consolidan en los informes
200 | 37 | 03 |INFORMES Informes de Gestion f 02 08 P El E gestion de Direcci6n de
dependencias ” .
Planeacién Corporativa
*Formulario de inscripcion de proveedores
ylo proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con . .
. especificacion del tipo de Régimen La informacion es almacenada en
INSCRIPCION DE PROVEEDORES Y/O h h la médulo de proveedores en la
200 | 38 PROPONENTE Camara de Comercio 02 10 P El E Intranet. Informacién guardada en
OPO S *Personas Naturales L 9
. servidores de la nube
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
Una vez cumplido el tiempo de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|.._ . ) . % . retencion se elimina tiendo en
200 [ 39 01 GESTION Citaciones Concejo Municipal ‘Convocatoria 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de

*Notificaciones retencion se elimina tiendo en
200 | 39 02 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E cuenta que la informacion es
GESTION *Respuestas consolidada por Gestion del
Talento Humano

Por ser un instrumento que soporta
el cumplimiento del acuerdo 060 de
02 10 P E 2000 del AGN, al cumplir el tiempo
de retencion se digitaliza y se
elimina el soporte papel

Consecutivo de comunicaciones|*Libro control de Consecutivos

200 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL oficiales *Consecutivo de comunicaciones oficiales

Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.

*Propuesta
200 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Comercializacién Agua Envasada *Solicitudes 02 03 P E
*Respuestas

Una vez cumplido el tiempo de
retencién se elimina tiendo en
cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.

200 [ 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Calidad del Agua Envasada |*Analisis de laboratorio 02 03 P E

Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.

200 | 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Agua *Control entrega de agua 02 03 P E

La informaciéon es almacenada en
la Intranet - moédulo Intraweb
Documentos - Informacion
guardada en servidores de la nube

200 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacién de Necesidades 10 00 El E

Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.

200 | 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 P E

La informacién es almacenada en
*|dentificacion de Necesidades 02 00 p E NT software financiero - médulo de
*Salida Almacén Almacén, la informacién guardada
en servidores de la nube

200 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén

Una vez cumplido el tiempo de
Inventario para la produccion del Aguaf, o o 02 03 p E retencion se elimina tiendo en
Envasada cuenta que es un documento que

solo sirve para gestion.

200 | 41 INVENTARIOS

Luego de cumplido el tiempo de
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud retencién se elimina , por perder
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 02 08 P E sus valores primarios. Decreto
INFORMACION  Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de
2011

200 | 52
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° 8|08 Descripcion Documental » Soporte Disposicién Final
2 |eg|% 8 1 Gl Procedimiento de la disposicién
85|23 Archivo de | Archi final
A~ o o . . rcnivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental renivo de P El | cT E S D NT
Gestion Central
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos la informacion relevante  es
200 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |Cvidencias del Sistema de Gestion fintermnos y externos 02 10 P E consolidada por el proceso Analisis
Integrado Informe de Auditorias meiora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) y mej
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos . L.
*Matrices La informacion se encuentra
P Normativos del Sistema de Gestion|, o publicada en la Intranet Link
200 | 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Elr;)r(:zglmlentos 20 00 P El CT Sistema de Gestion Integrado y es
. . guardada en servidores de la nube
Registros
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Planeacion Corporativa
= = — Tiempo de Retencién . o
° E ° E Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final
2 |los|5 8 en afios Procedimiento de la disposicién
g |3 : § : Archivo de [ Archivo final
é—_ o o . . T. t I
B 5 Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta - Central P El CT E S D NT
L L . *Citacion a Comité Se conserva como referencia|
300 ( O1 01 |ACTAS Actas Comité de Gestion Ambiental “Acta Comité 02 10 P CcT institucional en materia ambiental
. L Se conserva como evidencia|
" - o
300 ( 01 02 |ACTAS gt;f:ch:;gecllgsStucmnal de Gestion y *ig;cggn:é:omne 02 10 P CcT institucional en el desarrollo de las
P actividades de la Alta Direccion
*Cronograma de auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asistencia
*Informe General Auditoria Se conservan como evidencia de
300 ( 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Compromiso de Confidencialidad 02 08 P CT las auditorias realizadas a los
*Evaluacién Equipo Auditor diferentes procesos
*Evaluacién Auditor en Formacion (si se
requiere)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (si se requiere)
*Cronograma de auditoria
Plan de Auditoria Se conserva como evidencia de los
- *Lista de asistencia certificaciones y acreditaciones
300 | 07 02 [AUDITORIAS Auditorias Externas *Informe General Auditoria 02 08 P cr realizadas a los diferentes
*Compromiso de Confidencialidad procesos.
*Plan de mejoramiento
*Proyecto de inversion
BANCO DE PROGRAMA Y PROYECTOS *Fichas de Inversion Se conserva como evidencia de la
300 | 08 DE INVERSION *Constancias 04 06 P CT ejecucion  presupuestal de la
*Modificaciones proyectos de Inversion entidad.
*Informes
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] ] — Tiempo de Retencién
° Elo g Descripcion Documental B o Soporte Disposici6n Final
2 | g 5 g en anos Procedimiento de la disposicién
(%] a "
o w323 q B final
x Sla s . . Archivo de | Archivo
a o|®M o i Tij ental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documen Gestién - P El | CcT E S D NT
*Listado de asistencia (si se requiere) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 12 01 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién *Registro Segunda Etapa de la Induccion 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Introduccién a la Organizacion documento que solo sirve para gestion.
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segn lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones “Informe de Actividades ggz‘s:rﬁ;;?eiﬁeozeueenc;;n/:;h;v.gnacnigﬂoyr
300 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios reA:;?ec:ee)Recmo a Satisfaccién (si se 02 18 P S D cada afio url1 contrato, teniendo clomo ririlerio
su aporte a los procesos misionales y el resto;
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 [ 37 | 02 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 E cT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
300 | 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos R 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ;L elimina tiendo en cuenta que la informacion
300 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :Eollcnud?s 02 08 ] E es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
e . : : : Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
ntrol I neracion Resi *Listados de asistencia o .
300 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL C?.t ol de la Generacién de Residuos *Evid . X ) 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Solidos videncias (si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
*F Buz6 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Aztr: ato Buzon reglamenta @l Decreto 4057 de oot
i B : upresion del Departamento ministrativo
300 | 52 | o1 |PENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Seguimiento a Quejas y SUQETeNcias|. iy de asistencia 02 08 p E de Seguridad-DAS. Resolucion 757 del 27 de
INFORMACION Yo SUGERENCIAS|del Buzon *Traslado por competencia Nov. 2015. Cumplido el tiempo de retencion!
"PQRDS" *Notificaciones se elimina, puesto que ha perdido sus valores
primarios
*Fichas de Inversién
*Plan de desarrollo s el .
* imi H 1A e conserva como parte de la memoria
300 54 01 |PLANES Plan de Accidn j:g::;nglsemo alainversién 04 16 P El CT institucional en el desarrollo de la ejecucion
presupuestal.
*Listados de Asistencias
*Notificaciones
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6digos Entidad Productora: mpresas Publicas de Armenia nidad de Gestion: ireccion de Planeacion Corporativa
Codi E Publi de A ia ESP Unidad de Gestidl Di ion de Pl ion C i
w T . Tiempo de Retencién . L
2 E[2E Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final . 5 02
g 22|82 en afios Procedimiento de la disposicion
o |[§3]|253 final
a Sla 8 . ., " i Archivo
81”8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Arch|v.o, = P El CT E S D NT
Gestion Central
*Fichas de Inversion
*Acuerdo Junta Directiva s el
. . * P . iz e conserva como parte de la memoria
300 54 02 |PLANES gngIOperatlvo Anual de Inversiones - *ﬁﬁg:ﬁ:zlsemo alainversion 04 16 P El CT institucional en el desarrollo de la ejecucion
presupuestal.
*Listados de Asistencias
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de regustos y documentos u o e p )
) . . . iz internOS externos Ij]a vez gumpl 0 el tiempo de retencion se
300 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |Evidencias del Sistema de Gestion i y 105 02 10 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Au_dltonés . . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. Acciones Correctivas, preventivas y de,, . .. ) ) ’ Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO . Accion Correctiva, preventiva y de Mejora 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Mejora documento que solo sirve para gestion.
. ini i6 i *Consolidado Accién Correctiva, preventival Una vez cumplido el tiempo de retencién se
301 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |Administracion  de Acciones o Mei P 02 08 El E elimina tendo en cuenta que es un
Correctivas Preventivas y de Mejora y de Mejora documento que solo sirve para gestion.
. ” . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
300 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |fctudlizacion ~ de  registios  Yligqicinug actualizacion 02 08 P | E E clmina tiendo en cuena que es un
documentos internos y externos documento que solo sirve para gestion.
) . B . *Encuesta Ul}'lab vez gumplido el tiempo de retencién se
300 | 66 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente HInf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
niorme documento que solo sirve para gestion.
*Hoja de vida Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 06 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores *Seguimiento 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
*Informe documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Manuales institucional en el desarrollo de la gestion:
P Normativos del Sistema de Gestion : administrativa.
300 | 66 07 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado :Mamce's . 20 00 P El cT La informacién se encuentra publicada en la|
Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Planes se guardada en servidores de la nube
*Registros
| . . *Plan de Mejoramiento Upav vez gumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 08 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Planes de Mejoramiento “Sequimi ; 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
eguimiento documento que solo sirve para gestion.
) Producto Servicio y o Trabajo Nol, . Unavvez gumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 09 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Consolidado 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Conforme documento que solo sirve para gestion.
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a Slad 8 . . Tivo Documental Archivo de | Arc
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Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion:
" i ) - *Revision por la Direccion administrativa.

301 | 66 10 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Revision por la Direccion *consolidado 02 10 P EL CT La informaci6n se encuentra publicada en la
Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!

300 | 66 11 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Solicitudes de Emision Solicitudes de Emision 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.

*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|. e P oo elmina tiendo _en cuena que es un
300 | 69 01 - N *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Administrativo *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|. e P oot elmina tiendo _en cuena que es un
300 | 69 02 " *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Alcaldias *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
:EOIICHUdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. - . - " espuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 03 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacién SUI “Listados de Asistentes 02 18 P £l £ documento que solo sirve para gestion. El
Sul Aseo *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
IEOIIC”Udt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. - . - " espuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 04 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slstema_s Unico de Informacién SUI “Listados de Asistentes 02 18 P gl E documento que solo sive para gestién. El
Sul Comercial *“Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
:2OI|0|tud[ Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. £ . . L. espuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 05 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION S_lstem_as Unico de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Financiero *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
. d . IEOIiCitUdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
- - ,|Sistemas Unico de Informaciéon SUI|*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un|
300 [ 69 06 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Normas Técnicas de Informacién|*Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Financiera NIF *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI, o Puesia elmina tiendo en cuenia que es un
300 | 69 o7 *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Proyectos *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
. d ‘ :gO"CitUdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. - | Sistemas Unico de Informacién SUI|*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 08 ?USITEMAS UNICO  DE  INFORMACION Requerimientos  Superintendencia de|*Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sive para gestion. El
Servicios Publicos Domiciliarios SSPD |*Reportes documento electrénico es aimacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
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:20"Cimdt Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
. £ . - ., espuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 09 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION|Sistemas Unlgo de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Reportes Pendientes *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Informes
P
Sistemas Unico de Informacién SUI *gzlslgltjueita Ulf‘av vez 5“"”;""10 el “empf de retencion se|
' < i ] elimina tiendo en cuenta que es un|
300 | 69 10 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION ReVISI.Ones Y . Rever,sm_nes *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul SUpe_”_”_ter'denC'a de Servicios Publicos *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Domiciliarios SSPD *Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud ! . "
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|. e P oo aimia tordo. on ena e e
300 | 69 11 P *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Tecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION “Respuesta aimi a0 tlce:neffadeqfetenzfn n
300 | 69 12 Novedades Coordinacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Control de Gestion
_ _ L Tiempo de Retencion
° g ° g Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final
g [ezglse G0 Es Procedimiento de la disposicién
o |% @
o |$3les3 ; : final
[ Sla 8 ; i Tipo Documental Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental ip m Gestion Central 4 El | cT E S D NT
L i *Citacion Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |ACTAS Actas Comité Coordinador de Control *Actas Comité de Conciliacion 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
Interno *informes administrativa.
*Actas
ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 [ 06 *Planes de Mejoramiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
PROCESOS *Evidencias documento que solo sirve para gestion.
*Informes
*Cronograma de Auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 | 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Listado de Asistencia 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Informe General Auditoria documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento (si se requiere)
*Cronograma de auditoria
Plan de Auditoria u o ol p B
*LiSta de aSiStenCia na vez cumplido el tiempo de retencion se
400 | 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas P 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Informe ngeral AUd_'tona_ X documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento
TNOTTICACTOTT
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio .
. Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por
s . : [N 18 - ] L
400 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 02 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (i se requieren) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta do | innidacidn
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 | 37 01 [INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Informe documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ;L elimina tiendo en cuenta que la informacion
400 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :Sollcnudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
*Encuestas
o *Andlisis Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 | 47 MODELO i ESTﬁNDAR DE CONTROL *nformes 02 08 p E elimina tiendo en cuenta que es un
INTERNO "MECI *istados de Asistencia documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos U fido el ti d -
. E . . | . sz internos externos pa} vez ?umpl 0 el tiempo de retencion se
400 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO videncias del Sistema de Gestin n yd Auditori 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado nforme de Auditorias ) . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
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Unidad de Gestion:

Direccién Control de Gestion

Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP
L Tiempo de Retencién . L
] I Descripcién Documental " Soporte Disposicion Final
o eleLE en afios - 5 . .
g lec|Ga Procedimiento de la disposicién
g 85|85 final
2 (23|33 Archivo de | Archivo ina
5 ofd o i ie Tipo Documental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipe m Gestion Central P El CT E S D NT
. Se conserva como parte de la memoria
Documentos institucional en el desarrollo de la gestion:
" . . L *Matrices administrativa.
400 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 P El CT La informaci6n se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en servidores de la nube
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- . . i - olicitu elimina tiendo en cuenta que el documento es
400 69 01 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION SISt?maS l.JmCO de Informacién SUI *Respuesta 02 10 P El E almacenado por la Direccién de Planeacién
Sul Administrativo *R Corporativa por el Sistema Unico de|
eportes porativa
Informacion del Estado.
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Juridica y Secretaria General
= = — Tiempo de Retencién ) L
° .E ° .E Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final
5 |e3|go @i eis Procedimiento de la disposicién
2 ©
S ln3|s3 ! f final
. Archivo
o 2198 i ie Tipo Documental AT €l
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Gestion e P El | cT E S D NT
*I\r‘#g:nb;; sise requiere Se conserva y digitaliza por su caracter
500 ( 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *“Solicitudes 06 16 P CcT D | para visualizar la ilidad de la
historia institucional.
*Aptac istoria institucional
*Citacion
*Informes si se requiere Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
500 | 01 02 [(ACTAS Actas Comité de Conciliacién *Solicitud 06 16 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
olicitudes documento que solo sirve para gestion.
*Actas
Se conserva y digitaliza por su caracter
500 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos Junta Directiva *Acuerdos 06 16 P CcT D para visualizar la ilidad de la
historia institucional.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
500 | 02 02 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Peticion Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 | 03 AGOTAMIENTO VIiA GUBERNATIVA *Anexos Peticion 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Acto Administrativo documento que pierde valor legal.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 | 14 01 [CERTIFICADOS Certificados Contractuales *Certificado 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Estampillas documento que solo sirve para gestion.
Esta serie documental se elimina pasados!
*Solicitud cinco (5) afios en el archivo de gestion, ya
500 | 16 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES *Act 02 08 P E que el expediente es propio del juzgado que
cta conocié y tramité el proceso. CCA. Articulo
25, Ley 1437 de 2011
. *Solicitud Cumpl.ido el tiempo de retencion se hace una
500 | 17 CONCEPTOS JURIDICOS R t 02 08 P S seleccion del 10% de los conceptos
espuesta concernientes al area y se conservan.
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién

en afios

Soporte

Disposicion Final

Subserie
Documental

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién

final
NT

500

31

01 |CONTRATOS

Comodatos

*Comunicacién Oficial

*Documento de existencia y representacion legal del
comodatario

*Minuta

*Péliza

*Notificacion Supervision

*Acta

*Informes

*Acta de liquidacion

*Acta de entrega o restitucion del bien

02

18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por|
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.

500

31

02 |CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Avallios

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

*Pdlizas seguin cuantia
*Publicacion gaceta segin cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Notificacién supervision

*Minuta

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

02

18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central y|
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.

500

31

03 |CONTRATOS

Contrato con Clausulado Simplificado

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segin cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Estampillas

*Informes de Interventoria
*Actas

*Cuentas de Cobro.
*Pago Parafiscales

02

18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central |
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Tiempo de Retencién

Descripcién Documental _
en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Archivo de | Archivo

Subserie Documental Tipo Documental Gestién Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién
final

500

31

04

CONTRATOS

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion seglin cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

*Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

Contrato de Compraventa 02 18

*Polizas seglin cuantia
*Publicacién gaceta segin cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision
*Informes de Interventoria

*Actas

*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por|
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.

500

31

05

CONTRATOS

*Comunicacion Oficial
*Minuta

*Pdliza
Concesiones *Notificacion Supervision 02 18
*Acta

*Informes

*Acta de liquidacion

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por’
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacién se elimina.

500

31

06

CONTRATOS

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién seglin cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica
Antecedentes fiscales

RUT

Propuesta

. *Persona Juridica:
Contrato de Consultoria Certificado de Existencia y Representacion Legal 02 18
Fotocopia cédula representante legal
Propuesta

RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Publicacion gaceta segun cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacién se elimina.
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencion
en afios

Soporte

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién

final
NT

500

31

07

CONTRATOS

Contrato de Obra

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion seglin cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

*Pélizas segln cuantia
*Publicacion gaceta segin cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central y|
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacién se elimina.

500

31

08

CONTRATOS

Contrato Prestacion de Servicios

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién seglin cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Fotocopia cédula representante legal
Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Publicaciéon gaceta segln cuantia
*Timbre segun cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificaciéon Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacién se elimina.
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

NT

Procedimiento de la disposicién
final

500

31

09

CONTRATOS

Contrato de Publicidad

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segln cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién pablica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

*Pélizas segun cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre segun cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por|
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.

500

31

10

CONTRATOS

Contrato de Recaudo

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segun cuantia
*Invitacién segln cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

*Pélizas segun cuantia
*Publicacién gaceta segln cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central |
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridicay Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT

Procedimiento de la disposicién
final

500

31

11

CONTRATOS

Contrato de Suministro

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estudios Previos

Ficha Técnica

Acta Adjudicacién seguln cuantia
Invitacién segln cuantia

* k% %

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Fotocopia cédula representante legal
Propuesta

RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Publicaciéon gaceta segln cuantia
*Timbre segun cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02 18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central y|
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacién se elimina.

500

31

12

CONTRATOS

Convenio Interadministrativo

* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica

*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Representacion
Legal
Fotocopia cédula representante legal
RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Publicacion gaceta segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

02 18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.

500

31

13

CONTRATOS

Supervisiones a: Concesiones,
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios

*Minuta

*Notificacion Supervision
*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

02 18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
conservan 20 afios en el Archivo Central |
posteriormente se selecciona y digitalizan por!
cada afio un contrato, teniendo como criterio|
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Juridica y Secretaria General
s s P Tiempo de Retencién ) o .
o Eles Descripcion Documental & . Soporte Disposici6n Final . L,
g |eglge en afios Procedimiento de la disposicion
o & 7
S ln3z|[s3 final
a |38 ) ) ] Archivo de | Archivo
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - P El CT E S D NT
Gestion Central
*Certificado de disponibilidad
*Oficio Camara de Comercio
*Prepliegos Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
*Observaciones conservan 20 afios en el Archivo Central y|
500 31 14 L abli *Pli definiti 18 posteriormente se selecciona y digitalizan por’
CONTRATOS Licitacion Publica . 1€gos del Im_ |V0$ 02 P S cada afio un contrato, teniendo como criterio|
‘Actas de audiencia su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Calificacion de la documentacién se elimina.
*Observaciones
*Adjudicacion
- *QAlini Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
500 | 19 CONVENCION COLECTIVA DE *SOI'CKUdeS 02 08 =) E elimina tiendo en cuenta que es un|
TRABAJADORES Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
*Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
500 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control . X 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
:}Z‘Ia{?‘% _de Me]oram'emo documento que solo sirve para gestion.
uditorias
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
500 | 37 02 [(INFORMES Informes de Gestion 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
*Respuesta administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA - elimina tiendo en cuenta que la informacién
500 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :Sollmtudes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
Respuestas Humano
. .. . e o . La informacién es almacenada en la Intranet -
500 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 El médulo Intraweb Documentos - nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
500 | 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. ) *|dentificacion de Necesidades La informacion es almacenada en software
500 [ 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén +Salida Almacén 02 00 P El E NT  |financiero - médulo de Aimacén
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
500 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Poder
*Demanda
*Demanda de repeticic’)n Paslad0§ los cinFo.(S) aﬁEols de zmitida la
" - ) sentencia se eliminan. expediente  es|
500 | 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accion de cumplimiento :Contestamqn demanda 02 08 P E propio del juzgado que conocié y tramité el
Alegatos (si es del caso) proceso.
*Fallo
*Notificacion del fallo
*Demanda
“Contestacion
500 | 57 | 02 |PROCESOS JUDICIALES Accién de Nulidad :/;Ieilgatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
allo de 2011
*Notificacion del fallo
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*Demanda
*Contestacion El ex.pledlenteI es[lpropllo del Juzgadg'dq.ue
.z . conocio y tramito el proceso. 0digo
500 | 57 | 03 |PROCESOS JUDICIALES Accién popular *Alegatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Fallo de 2011
*Notificacion del fallo
*Notificacion de demanda El expediente es propio del juzgado que
L, *Contestacion demanda conocié y tramit6 el proceso. Cédigo
500 [ 57 | 04 |PROCESOS JUDICIALES Accion de tutela *Sentencia judicial 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Fallo de 2011
Demanda Contractual Administrativa
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
- . *Contestacion conocié y tramit6 el proceso. Cédigo
501 | 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa “Alegatos (i es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Fallo de 2011
*Notificacién del fallo
*Demanda
“Contestacion
. P . 6y i . I
500 | 57 | 06 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho :ﬁleilgatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
allo de 2011
*Notificacién del fallo
*Demanda
*Contestacion El exRedlente( es»(lprupllu del Juzgadg’dc!ue
s : . conocio y tramito el proceso. 0digo
500 | 57 | 07 |PROCESOS JUDICIALES Reparacién directa :%F\Ie"gatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
allo de 2011
*Notificacion del fallo
*Queja
*Apertura Indagacion preliminar L on disciplinaria cad b
*Apertura de investigacion disciplinaria a acclon disciplinania cacuca y prescibre a
501 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS *Dp | . 9 P 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
eci zramones Anticorrupcion. Articulo 132.
*Pruebas
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos u do ol P B
. E . . | . sz internOS externos nav vez gumpl 0 el tiempo de retencion se
500 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO videncias del Sistema de Gestin N y oS 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Au_d'ton':_’ls X X documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Boletines Se conserva como parte de la memorial
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion:
P Normativos del Sistema de Gestion administrativa.
500 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado :ManuaI?S 20 00 P El cT La informacién se encuentra publicada en la|
Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
*Registros se guardada en servidores de la nube
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PP
Citacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
600 01 01 it d iliaci6 *Actas 08 tiendo en cuenta que es un documento que solo
ACTAS Actas Comité de Conciliacion *informes 02 P E sirve para gestion. La informacion se consolida en la
*Anexos Direccién Juridica y Secretaria General.
*Citacion
-, . *Actas Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 01 | 02 |ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable “informes 02 10 P CT en el desarrollo de Ia gestion administrativa.
*Anexos
* P R i A Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
601 11 CALIFICACION DEL RIESGO Solicitudes de informacion 02 13 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
*Inf
FINANCIERO ntormes sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumpli 6
e . : plido el tiempo de retencion se elimina|
600 | 14 | o1 [cERTIFICADOS Certificados Estampillas e Industria y|.cepificado 02 18 Bl E endo en cuenta, que s tn cocLmento que Sol
Comercio "ICA *Correo electrénico sirve para gestion
Certificad p b bilidad | *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
ertificados e isponibilidas tiendo en cuenta que es un documento que solo|
600 | 14 | 02 [CERTIFICADOS Presupuestal *Certificado 02 08 P | EH E sirve para gestion y es soporte de Ordenes de Pagol
y se almacena en el software financiero
*SOIi(?iFUd Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
600 | 14 03 |CERTIFICADOS Certificados de IVA'y Timbre *Certificado 02 10 El E tiendo en cuenta que es un documento que solo
*Correo electrénico sirve para gestion.
*solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
e . olicitu: tiendo en cuenta que es un documento que solo
600 | 14 | 04 |CERTIFICADOS Certificado de Registro Presupuestal |~ vificado 02 08 P El E sirve para gestion y es soporte de Ordenes de Pagol
y se aimacena en el software financiero
*SOIi?iFUd Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
600 | 14 05 |CERTIFICADOS Certificados de Retencion en la Fuente [*Certificado 02 10 El E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
*Correo electronico sirve para gestion.
*Notas crédito
*Notas Bebito ;Se e'hm\na porque pierde su vwgelm:iaI Edminis(ra;l\;/‘a y|
* . . la informacion se encuentra en los libros contables.
600 | 15 CONCILIACIONES BANCARIAS Consignaciones 02 18 P E Régimen de Contabiidad Publica, Seccion 8.
*Extracto Principios de Contabilidad Pablica.
*Formato conciliacién
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan
L i y 3
Supervisiones a: Concesiones *Informe de Actividades 20 afios en el Archivo Central y posteriormente se
600 | 31 01 [CONTRATOS : .—~'|*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
. . misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
nf Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y
nformes la informacion se encuentra en los libros contables.
600 [ 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC *Porcentajes de distribucién 02 18 P E Régimen de Contabildad Pubiica, Seccion &
Principios de Contabilidad Pblica.
*abono a cuenta Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
h la informacion se encuentra en los libros contables.
600 | 21 CREDITOS BANCARIOS Estado de cuenta 02 18 P E Régimen de Contabildad Pubiica, Seccion &
*Pagos Principios de Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
Facturas por otros servicios de EPA|,, . la informacion se encuentra en los libros contables.
600 | 22 01 |CUENTAS POR COBRAR ESP. Cuentas de cobro por otros servicios 02 18 P E Régimen de Contabildad Publica, Seccion 8
Principios de Contabilidad Publica.
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Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
CUPONES DE RECAUDO SERVICIOS la informacién se encuentra en los libros contables.
600 24 PUBLICOS *Cupones 01 01 P E Régimen de Contabilidad Publica, Seccion 8.
Principios de Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y
. » . . *Documentos contables la inf i6 los lib ables.
600 | 25 | 01 |DECLARACION DE IMPUESTOS Declaracién de Renta y Patrimonio “anexos 02 18 P E Régmen b Gomabidad Pdbica Sorn 5
Principios de C: Pablica.
" b *Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
p Descuentos Estampillas Gobernacion la informacion se encuentra en los libros contables.
600 | 25 | 02 |DECLARACION DE IMPUESTOS del Quindio *Pago 02 18 P El E Régimen de Contabildad Publica, Seccion 8
*Constancia de pago Principios de Contabilidad Pblica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. ) ’ I informaci6 Ios by ables.
600 | 25 | 03 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Proanciano ~ [*Pago 02 18 P | & E Reno e Comendad piicn. Seenion 5.
*Constancia de pago Principios de Contabilidad Pblica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. ) la informaci6 Ios by ables.
600 | 25 | 04 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Procultura :zago . 02 18 P | & E Reno e Comeindad piicn. Senion 8.
onstancia de pago Principios de Contabilidad Pablica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
- . *P, P 18 la informacion se encuentra en los libros contables.
600 [ 25 05 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prodesarrollo *Cago ad 02 P El E Régimen de Contabilidad Pablica, Seccion 8
onstancia de pago Principios de Contabilidad Pablica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. ) ) I informaci6 Ios by ables.
600 | 25 | 06 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prohospital ~ [*Pago 02 18 P | & E Reno e eomendad piicn. Senion 5.
*Constancia de pago Principios de Contabilidad Pblica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
) ” la informaci6 Ios by ables.
600 | 25 | 07 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuento Retencién en laFuente  [*Pago 02 18 P | & E Reno . eomndad Piicn Senion 5.
*Constancia de pago Principios de Contabilidad Pblica.
*Informe Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
2 . . la inft 0 los libr ables.
600 [ 25 | 08 |DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Industria y Comercio *Documentos contables 02 18 P E Raé‘;\r?\gacf: *2;?:3.’}.3‘;3 e:’ﬂ(;ic‘a‘ '°Z:é’§.2n %
*anexos Principios de Contabilidad Publica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
) _ P, P 18 la informacion se encuentra en los libros contables.
600 [ 25 09 |DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Predial ago ) 02 P E Régimen de Contabiidad Publica, Seccion 8
*Constancia de pago Principios de Contabilidad Péblica.
:asa g{e C%”‘??Sié” de aguas Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
- . asa Retributiva la informacion se encuentra en los libros contables.
600 [ 25 10 [DECLARACION DE IMPUESTOS Tasas Ambientales *Facturas CRQ 02 18 P E Régimen de Contabiidad Publica, Seccion 8
*Informes Principios de Contabilidad Publica.
DETERMINACION DE DATOS BASE ISe e'nmma porque pierde fu \ngelncual ;dmlnlstrlaat;a y
P p . la informacién se encuentra en los libros contables.
600 | 26 PARA CALCULO DEA: ANALISIS DE LA *Certificados de cargue SUI 02 18 P E Régimen de. Contabidad Piblca, Section 5
ENVOLVENTE DE DATOS Principios de Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. : . la inf 6 Ios by ables.
600 | 36 | 01 |INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 P E Réginen. de.Comabikdad Pibica,  Seodén 5
Principios de C Publica.
*Resultén de Caja menor
*Solicitudes de Disponibilidad ISe e'hm\na pﬁorque pierde su vwgelncial Edministrztl\;/‘a Y|
600 | 36 | 02 [INFORMACION FINANCERA Caja menor *Certificaciones caja menor 02 18 P E Régimen b Comabiidad Pibich,  Ssorion .
*Extractos bancarios caja menor Principios de Contabilidad Publica.
*Solicitudes de reembolso
:Eedbps de_ ,Cajta tad Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
" ) onsignacion transportadora la inf 6 Ios by ables.
600 | 36 | 03 |INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja Bouorar P 02 18 P E T ncariins o corionles
. . Principios de Contabilidad Pablica.
Recaudos por cajero
) *SOIi‘_:itUd ) Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
600 | 36 04 |INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 18 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
*Factu ra sirve para gestion.
P S de | al
600 | 37 01 |INFORMES Informe Analisis de Costos *Informe 02 18 P CT E: :‘ud";s;,vr:"zud:ﬁ; ;::ués ;;izz:v‘:smumn
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. Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 37 | 02 |INFORMES Informe de Bancos Diario por Recaudo |*Informe 02 18 P CT en el desarrollo de Ia gestion administrativa.
! Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 37 | 03 |INFORMES Informe Calculo Actuarial *Informe 02 18 P CT en el desarrollo de Ia gestion administrativa.
: Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 37 | 04 |INFORMES Informe Cierre Presupuestal *Informe 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 37 | 05 |INFORMES Informes Contables *Informe 02 08 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
; d al
600 | 37 | 06 |INFORMES Informes Entidades de Control *Informe 02 08 P CT :: ey ;2;; ;,r:iizz!:v:smucm
Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 37 | 07 |INFORMES Informe Estado de Pago de la Deuda  |*Informe 02 08 P CT en el desarrollo de Ia gestion adminisirativa.
i d al
601 | 37 | 08 [INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P cT o o s "
Informe Plan de Accién y Fichas de Se elimina porque la informacion es consolidada por
602 | 37 | 09 [INFORMES inversion *Informe 02 08 P E Ia Direccin de Planeacién Corporativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 39 01 GESTION Estudio de Costos y Tarifas *Informe 02 18 P cT en el desarrollo de la gestién administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
600 | 39 02 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion es consolidadal
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
600 | 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Consumo de Celulares *Reporte de descuentos 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
601 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
602 [ 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
) R ;  Niar Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 42 [ 01 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Caja Diario *Libro Caja Diario 02 18 P CcT en el desarrollo de la gestion adminisirativa,
- *Notas de contabilidad Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 42 | 02 |LIBROS DE CONTABILIDAD Comprobantes de Contabilidad *Soportes contables 02 18 P CcT en el desarrollo de la gestion adminisirativa,
. *Balance Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 42 | 03 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y de Balance *Notas del Balance 02 18 P CcT en el desarrollo de la gestion administrativa,
LIBROS DE CONTABILIDAD . Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 43 | 01 PRESUPUESTAL Estado de Presupuesto de Gastos Libro Estado de Presupuesto de Gastos 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
600 [ 43 | 02 II;’E;SOLJSPUE ST AEI)_E CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Ingresos Libro Estado de Presupuesto de Ingresos 02 18 P cT :f o dosamroll do ::;‘:j ;mm,jﬁﬁgjv‘:?”‘“”""a‘
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LIBROS DE CONTABILIDAD ) . p ] . S arte de | titucional
600 | 43 03 PRESUPUESTAL Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 P CcT E:;“;;:a’rvrzucu"d":l;ge;mﬁ ;;:::3:\/‘:5 itucion:
LIBROS DE CONTABILIDAD|Presupuesto, Ingresos, Gastos e[Libro Presupuesto, Ingresos, Gastos e 18 Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 43 04 PRESUPUESTAL Inversiones Inversiones 02 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro
. *Resolucién de Gerencia (si aplica) Se conserva como evidencia de los pagos|
600 | 49 ORDENES DE PAGO *Certificado bancario para transferencia (si 02 18 P cT efectuados por la empresa.
aplica)
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si se requieren)
*Ord de Emb Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
L . raen ae cmbargo la informacion se encuentra en los libros contables.
600 | 51 01 |PAGOS Pagos Embargos Civiles y de Alimentos *Pago 02 18 P E Régimen de Contabilidad Pablica, Seccion 8
Principios de Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. . la informacién se encuentra en los libros contables.
600 [ 51 | 02 [PAGOS Pago Nominas *Nomina 02 18 El E Régimen de Contabiidad Publica, Seccion 8
Principios de Contabilidad Publica.
Se conseva como evidencia de los pagos
600 [ 51 03 |PAGOS Pagos Planilla Integrada SOI *Planilla 02 18 P CcT efectuados por la empresa en materia de seguridad|
social.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
la informacién se encuentra en los libros contables.
600 [ 51 04 |PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 El E Régimen de Contabilidad Pablica, Seccion 8
Principios de Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
600 | 51 05 [PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 El E ::e‘;(;:;&:: SS:HQ;;;;Z: e,!ﬂ";ic';‘?’igf;;i"‘e;
Principios de Contabilidad Publica.
PETICIONES, ~ QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
600 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) ioﬁ (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) 0
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y|
. . la informacién se encuentra en los libros contables.
600 | 61 RECIBOS DE CAJA *Recibos de caja 02 08 P E Régimen de Contabildad Publica, Seccion 8
Principios de Contabilidad Pblica.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos i
3 Evidencias del Sistema de Gestion|internos y externos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
o d d I
600 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias 02 10 P E gf(cef’p;:;::gs gue es un documento que solo
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
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Gestion Central
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional
3 ; : i6nl*instructivos en el desarrollo de la gestion administrativa.
600 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion| i 20 00 P |EL|CT La informacion se encuentra publicada en la Intranet]
Integrado Procedimientos Link Sistema de Gestion Integrado, se guardada en
*Registros servidores de la nube
- u lido el t de retencio fimi
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sist Unico de Inf ion SUI *Solicitud iondo en cutna ;u:;pznedzmc;rosz;m;g:
600 69 01 _IS emgs nico de Informacion *Respuesta 02 18 P El E sirve para gestion. El documento electrénico es
Sul Financiero “Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
Sist Onico de Inf ion  sullsolicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
. . istemas Unico de Informacién tiendo en cuenta que es un documento que solo
600 [ 69 02 EIUSITEMAS UNICO DE  INFORMACION Normas Técnicas de Informacion|*Respuesta 02 18 P El E sive para gestion. El documento electronico es|
; : * almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Financiera NIF Reportes Estado.
*Informe s o ‘
e conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 70 SUBSIDIOS MUNICIPIO DE ARMENIA *Cuenta de Cobro o 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion admiistrativa.
*Confirmacion correo consignacion
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 72 | 01 |TARIFAS (Acueducto y Alcantarillado) *Informes 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
. . . . *Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional
600 | 72 02 |TARIFAS Tarifas aplicadas en la vigencia (Aseo) *Informes 02 18 P CT en el desarrollo de Ia gestion administrativa.
. .. . . . Se conserva como parte de la memoria institucional
600 [ 72 | 03 [TARIFAS Publicacion de Tarifas *Publicaciones 02 18 P cT en el desarrallo de la gestion administrativa.
e . *Modelo Tarifario Se conserva como parte de la memoria institucional
601 | 72 04 |TARIFAS Modelo Tarifario *Informes 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
Caodigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direccion Comercial
K] s Py Tiempo de Retencion . o
e Eles Descripcion Documental . Soporte Disposicién Final
§ |eg|se en anos Procedimiento de la disposicién
o & 17}
°c 83|23 . p final
a S|ad 8 ! . Ti Archivo de | Archivo
ipo Documental -
8 8 Serie Documental Subserie Documental po Gestion Central P El | cT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 | 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
o . *Informe de Actividades conservan 20 afios en el Archivo Central y
700 31 01 NTRAT Supervisiones a: Concesiones, *Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 p s D posteriormente se selecciona y digitalizan por
co oS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios . cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si aplica)
. * Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
700 | 28 01 |FACTURACION Control .elntrega de facturacion por *Formam .e’ntrega 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
reclamacion Facturacion documento que solo sirve para gestion.
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= = . Tiempo de Retencion
- Elo g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
2 |les|5a en anos Procedimiento de la disposicion
s |gE|8E final
s |Po|3>0 5 Archivo de | Archivo ina
[ o|d o i Subserie Documental Tipo Documental - P 1
8 8 Serie Documental ul Documen po Gestién Central El CT E S D NT
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. L, . *Consumos elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 02 [FACTURACION Facturacion por ciclos *Tarifas 02 08 P El E informacion es almacenada en el software del
*Facturas de Prueba Sistema de Informacion Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
. L, *Facturacion por uso elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 03 [FACTURACION Facturacion de Prueba “Tarifas 02 03 El E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. . . i elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas Listado 02 03 P E informacién es almacenada en el software del|
Sistema de Informacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
- " * elimina el fisico tiendo en cuenta que la|
700 | 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura Reporte 02 08 El E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. P # elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 06 |FACTURACION Recritica Reporte 02 03 P El E informacioén es almacenada en el software del|
Sistema de Informacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. - - elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 07 |FACTURACION Reporte reliquidado por valor mayor Reporte 02 03 P El E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Reporte elimina el fisico tiendo en cuenta que la|
700 [ 37 | 01 |INFORMES Informes de Cartera “Informe 02 08 P El E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
700 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 | 39 01 INSTRUMENTOS  DE  APOYO LA Invitaciones *Invitacion 01 00 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 | 39 02 INSTRUMENTOS - DE - APOYO LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION *Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 | 39 03 INSTRUMENTOS - DE APOYO LA Novedades aseo *Solicitudes 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
GESTION *Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO LA Al elimina tiendo en cuenta que la informacion
700 | 39 04 GESTION Novedades de Personal *Soh(:ltudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direccion Comercial
- - Tiempo de Retencién
° g © g Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final
g |ec|s¢e enlafos) Procedimiento de la disposicién
o 5 7
o S|as . o
£ |"8(38 Archivo de [ Archivo final
Gt 2 (v g Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 4 El | cT E S D NT
° ° " = Gestion Central
* Formulario de Registro. Expedido por Direccion
Comercial
* Certificado Estrato Socioeconémico .
. e La informacién es almacenada en el software
* Certificado de Tradicion " .
. del Sistema de Informacién Comercial
Formato para Nueva Solicitud (si se requiere)
. " Se conserva como parte de la historia de la
* Fotocopia Cédula de Ciudadania 18 00 P EL oT matricula
* Plano a Mano Alzada (si es predio rural) .
y ) y La informacién se guardada en la nube
* Certificado. de CRQ (si es predio rural) N .
. . Se transfieren al Archivo Central las|
Factura cancelada vigente (si es separacion de|
o matriculas cuya consulta es baja
servicios)
*Copias de Cupones de Pago (si es separacion de
servicios)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
Aviso de Suspension (Cuando se presente) 05 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
* Documento Financiacion Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
* Factura de Pago Cuota Inicial 10 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
* Fotocopia Cédula de Ciudadania documento que solo sirve para gestion.
* Acta de Defuncion (si se requiere)
* Autorizacion del Duefio Predio (si se requiere)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud cambio de Estrato (Cuando se presente) -
*CoDi i Se conserva como parte de la historia de la
Copia de Factura vigente 18 00 P CT matricula
700 45 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, *Certificado de estratificacion socioeconémico
ALCANTARILLADO Y ASEO - - —
Cambio de suscriptor (Cuando se solicite) .
* i Se conserva como parte de la historia de la
Fotocopia de la cedula 10 00 P cT matricula
*Fotocopia certificado de tradicion vigente
Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina]
* Factura 10 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que soloj
* Copia de Factura EDEQ sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
Ordenes de Fontaneria para Cobro 10 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
Informacién y/o Sugerencias "PQRDS" (Cuando se presente) 10 00 p E NT , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
* Factura 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de)
* Citacion para 2011
Cobro Coactivo (Cuando se presente) Luego de cumplido el tiempo de retencion se eimina
-+ Cartas a Usuarios en Mora 10 00 P E NT | Por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
L 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
istado de Cartera Morosa 2011
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
Fgcgnex;onis (bCl.Aando se presente) 05 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que soloj
rden de frabajo sirve para gestion.
8 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
*Sgszens;m:_s (;: uando se presente) 05 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que solo|
rden de Trabajo sirve para gestion.
Yligca[suvge Verificacién (Cuando se presente) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
+ Orden de Trabajo 05 00 P E NT zllmlna tiendo (Ien ‘ cuenta queu es un
+ Fotocopia Cédula de Ciudadania locumento que solo sirve para gestion.
Solicitudes de los Usuarios (Cuando se presente) Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
*Solicitud 05 00 P E NT [elimina tiendo en cuenta que es un
*Respuesta documento que solo sirve para gestion.
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Cédigos
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Empresas Publicas de Armenia

Unidad de Gestion:

Direcciéon Comercial

Tiempo de Retencion

o g o g Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final
2 | g g g en anos Procedimiento de la disposicién
& o
o w323 : B final
o S| ® 8 ’ . . Archivo de | Archivo
o 2198 Tipo Documental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ip m Gestion Central P El | CT E S D NT
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos o o g
: : - Py Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
P Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos
700 | 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO * y S 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
N N
Boletines Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion:
p Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
700 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |l *Manuales 20 00 P | B[ CT La informacion se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Slstema de Gestion Integrado,
% . se guardada en servidores de la nube
Registros
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- 2 . o ) olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
200 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slstemgs Unico de Informacién SUI *Respuesta 02 18 p El E documento que solo sive para gestion. El
Sul Comercial *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
. . X ._|*Tarifas Se conserva como parte de la memoria|
700 | 72 01 |TARIFAS Tarifas  aplicadas ?n la_ vigencia *Resolucion 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
(Acueducto y Alcantarillado) “Informes administrativa.
Caodigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestién: Subgerencia de Aguas
= = ) Tiempo de Retencién
° S| o 8 Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 |o E 5 E G0 EES Procedimiento de la disposicién
o ©
S |lw3|S3 : f final
x 8|13 8 Archivo
a o|la o F 5 Ti ocumental Archivo de
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Docum Gestion Central P El | CT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
800 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Notmcacion
*Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
Supervisiones a Concesiones, *Acta de Inicio ;ZZ:E;;Zzzozeleerlc?;nzrfrhgilgn;s:tnraplg:
: )%, i
800 | 31 | 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *Acta Parcial . 02 18 P s D cada afio un contrato, teniendo como criterio
Informe de ACtIVIdadQS o su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se de la documentacién se elimina.
requjere)
) *Solicitud Upa» vez ;umplido el tiempo de retencién se
800 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
800 | 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P CT D institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas del,, La informacion es consolidada por la]
800 | 37 03 |INFORMES inversién Informes 02 08 P E Direccion de Planeacion Corporativa
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© ©
o (22 escripcién Documental Soport Disposicion Final o . e
2 28|58 b P Docum en afios oporte p Procedimiento de la disposicién
o o E|9E
£ 193|538 Archivo de | Archivo final
o " o . . Ti
a a Serie Documental Subserie Documental ipo Documental Sesitn Central P El CT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina tiendo en cuenta que es un
800 39 01 GESTION Presupuestos *Cotizaciones 05 00 P E NT documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
800 [ 39 02 GESTION Novedades de Personal :zoll(:ltud(tes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
espuestas Humano
*Oficio Se conserva como parte de la gestion,
800 | 48 | 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras “Reporte 02 18 P cT D administrativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
800 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 p £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
A
. . . . *Listados de Asistencia 6
i Evidencias del Sistema de Gestién — : Una vez cumplido el tiempo de retencin se
800 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ‘Copias de Seguridad 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Integrado *Solicitudes de Emision documento que solo sirve para gestion.
*Actiializacidn do ronnictne u daet
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacién SUI|.ooictud elimina tiendo - en cuenta que es un
800 | 69 01 P *Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Caodigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestién: Gestion de Captacion y Tratamiento
T T I Tiempo de Retencién
° Eleo g Descripcion Documental P o Soporte Disposici6n Final
g |eg|5e en afios Procedimiento de la disposicién
e | =
£ 3 3 '(% 3 S=ieE - Subserie D tal Tivo Documental Archivo de | Archivo | | o | o - g & - final
B B erie Documenta ubserie Documenta po Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS *Circulares *Circular 02 03 P El E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
Caracteristicas  Fisico -~ Quimicas Se conserva como parte de la memoria institucional
810 [ 04 | 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Horarias del Agua en la Sala de|*Formato 02 08 P CcT en el desarrollo de ,:ges‘,én administrativa,
Operacion
e Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
810 | 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayo de Coagulantes y floculantes. |*Andlisis de ensayo 02 18 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
; L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
810 | 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Estudio Determinacion Demanda  del.nn4igis 02 10 P E iendo en cuenta que es un documento que soi
Cloro sirve para gestion.
. . . -z Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 | 04 | 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Estudio de Tratamiento Determinacion|.aqsjisi 02 10 P E iendo en cuenta que es un documento que solo
de Dosis Optima de Coagulante. sirve para gestion.
*Listados de Asistencia
*Registros Fotogréficos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
- S . tiend 1 d 1t I
810 | 12 01 |CAPACITACIONES *Evaluacion Jornada de Capacitacion (Si se 02 08 P E ;ﬁceop;:;::::,: ue es un documento que solo
requiere)
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— — L, Tiempo de Retencion
- Slo & Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 |es|%& en anos Procedimiento de la disposicién
s 85|25 hivo de | Archi firial
s |Po|3>0 ; 5 7 Archivo de rchivo 1
a Tipo Documental
gl®s Serie Documental Subserie Documental ipo m Gestién Central P El CT E S D NT
*Listados de Asistencia ) -
o ) *Registros Fotograficos Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
d d I
810 | 12 02 [CAPACITACIONES Capacitaciones Talleres Ambientales *Evaluacién Jornada de Capacitacion (Si se 02 08 P E :Iercecp::gceieun;: que es un documento que solo
requiere)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial )
*Informe de Actividades igguun lo estak:lice}:a Leé 8? d‘e 1993‘t se cons:.\rvan
Qi . A anos en el Archivo Central y posteriormente se|
810 | 31 | 01 |CONTRATOS Supervisiones ~ a:  CONCESIONES, |, p w14 4o Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P s D selecciona y digializan por cada afio un contrato
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
. . misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de|
810 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P E Gestion, hasta que los equipos sean dados de baja,
*Certificados de Calibracion 0 por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
. 00 Gestion, h: [ dados
810 | 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro de novedades 18 P E b:;flznpor Zi:eg::u: maquinaria sean dados de)
Informe Concesién de Aguas y Reporte Se conserva como parte de la memoria institucional
810 37 01 |INFORMES Caudal Captado *Informe 02 18 P cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
*Solicitudes
*Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
i . . d d !
810 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control “Planes de Mejoramiento 02 08 P E ziceomer:;::unct: que es un documento que solo|
*Auditorias
810 [ 37 | 03 |INFORMES Informes Gestién Ambiental *Informe 02 08 P E :: i?::sg;’:‘ ecr'o,'gzrgfvo;mes gestion de Direccin
Informe Lectura Estaciéon Limnimétrica Se conserva como parte de la memoria institucional
810 | 37 | 04 |INFORMES (Mira) *Informe 02 08 P cT en el desarrallo de la gestién administrativa.
Informe Produccién Mensual y Gastos Se conserva como parte de la memoria institucional
810 37 05 [INFORMES de Agua *Informe 02 08 P El cT en el desarrollo de la gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informacion es consolidada por la Direccion de|
810 | 37 | 06 |INFORMES inversisn *Informes 02 08 P E Planeacion Corporativa
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
810 | 39 01 INSTRUMENTOS = DE  APOYO LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion es consolidadal
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO LA . . *Propuestas L.Jna vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 [ 39 02 Propuestas y Cotizaciones HIp 05 00 P E NT  [tiendo en cuenta que es un documento que solo)
GESTION P y *Cotizaciones sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
810 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Cantidad de Agua Drenada *Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Control calidad agua producida y
resumen mensual control calidad agua “Formato s o de tucional
810 | 40 | 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL tratada, indice de riesgo de la calidad|, < oo 02 08 P cT o 6 doserralo o la gestion aminstatve
del agua para el consumo humano
IRCA
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e Elo s Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 | E 5 E enjanos Procedimiento de la disposicién
(%] a "
e [»n3|33 Archivo de | Archivo final
a o|®M o i i Tij ental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documen Sesitn Central P El CT E S D NT
Estado de la conduccién y control de “Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
810 | 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL horas de recorrido de la conduccién de|,, 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Informe sirve para gestion.
agua cruda.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
810 | 40 | 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Horario Entrada y Salida Personall,z, a0 02 08 P E iendo en cuenta que es un documento que solo
Planta de Tratamiento sirve para gestion.
La informacion es almacenada en la Intranet -
810 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 El E modulo Intraweb Documentos una vez cumplido el
tiempo de retencion se elimina
B 3 *| 1A Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 | 40 | 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Lavado de Unidades de floculacion y|"Programacion 02 08 P E iendo en cuenta que s n documento que sol
Sedimentacion Formato sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eiminal
810 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Lista de chequeo entrega de turnos *Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
Muestra de la cuenca y Bocatoma,
Registro Resultados  Analisis Diario *ngramadén Se conserva como parte de la memoria institucional
810 [ 40 | 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (Cuenca) , Seguimiento Muestreo[*Formato 02 18 P CcT en el desarrollo de ,:gem(m administrativa,
Cuenca e informes de calidad del agua|*informe
cruda
3 “Programacion Una vez cumplido el tiempo de retenci6n se elimina|
810 | 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion de Muestreo *Muestras 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion Turnos del Personal *Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
A o el * Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
810 | 40 | 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de  Captacion y  Sintesis|Formato 02 08 P E endo en cuenta que s Un documento que Sol
resultados Informe sirve para gestion.
para g¢
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
810 | 40 | 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Lavado de filtros delurq g 02 08 P E iendo en cuenia que es un documento que solo
Autolavado. sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
810 | 40 | 13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL gggsgr?ciondaeles Lavado  de  Filros|,pyqrg 02 08 P E endo en cuenia que es un documento que solo
sirve para gestion.
. ) *ldentificacion de Necesidades La informacion es almacenada en software financiero
810 | 40 | 14 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén +Salida Almacén 02 00 P E NT |- oduo de Almacen
Seguimientos de Aforos: Cuenca Alta
del Rio Quindio (Quebrada San José,
Antes y Después de Truchas Cocora,|*Aforo Se conserva como parte de la memoria
810 | 40 | 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Quebrada Cardenas, Quebrada Aguas|*informe 02 18 P cT en el desarrolo de la gestion administativa
Claras, Quebrada Boquia, Quebrada
Vibora, Rio y Bocatoma Alterna
Seguimiemos de Aforos Continuidad de Se conserva como parte de la memoria institucional
810 | 40 | 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL la Fuente (Desarenadores, Las Aguilas,|*Informe 02 18 P cT on 6 dosanoll 0o o geston scmmetae.
San Juan, Tunel 19)
Esta serie documental, se deja en el Archivo de
810 | 41 01 |INVENTARIOS Inventario Insumos Planta 05 00 P E NT |Gestion, por ser control del proceso y es def
actualizacion periodica.
810 | 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras 02 18 P CT 3; ;?Qf;’;{f como parte de la gestion administratia
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
810 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P £ , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) ggﬁ (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere)
810 64 01 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Een:;ignaal (IjE(;PEIementos de Proteccién 02 23 P cT E ::scgr_}serva como parte de la gestion administratival
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos
. Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos La informacion relevante es consolidada por el
810 [ 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias 02 10 P E proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. . . . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
810 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “Informe 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
. . .. _|*Documentos La informacion se encuentra publicada en la Intranet
810 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |Normativos del Sistema de Gestion|,q g 20 00 P | el |cT Link Sistema de Gestion Integrado y guardada en
Integrado *Instructivos servidores de la nube
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
- - . - . *Solicitud tiendo en cuenta que es un documento que solo|
810 | 9 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION S|§temas Unico de Informacién SUI *Respuesta 02 18 P El £ sive para gestion. El documento electrénico es
Sul Técnico *Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacién del|
Estado.
Control de Actividades de Captacion, Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
810 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Planta de Tratamiento y Tanques de[*Formato 02 08 P E tiendo en cuerga que es un documento que solo|
A|maCeﬂamientO sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
810 | 71 | 02 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO /Sm;gnamglr:lsf; Agu??g:gje 5 delsrormato 02 08 p E iendo en cuenia que £s un documento que solo
i} sirve para gestion.
5 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 | 71 | 03 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO /ff’rﬁérfénami':'nﬁ'zz Aguga;‘;'r‘]‘:je 6 de|sEormato 02 08 P E iendo en cuenta que es un documento que solo
. sirve para gestion.
Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
810 | 71 04 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Regivit. sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 09 BOLETINES *Boletin suspension del servicio 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
*Planos Record s . i nsitucional
o *Formatos de Esquina e conserva como referencia institucional en
820 | 13 01 |CATASTRO DE REDES Actualizacion Catastro de Redes *Acta Final q 02 18 El CT D la actualizacion del las redes de acueducto, la
*BC a dmii lizad informacion se cnsolida en el SIG
ase de datos actualizada
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades :ngeerné?;ei?easzozegceénimhévg ta?e;‘r:a;u{
: , " . " " i i y digitaliz
820 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *ACta_l de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
820 | 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P E de Gestion, hasta que los equipos sean dados;
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
Esta serie documental, se deja en el Archivo!
820 | 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 P El E de Gestion, hasta que el hidrante sea dabo de
baja o reemplazado
*Reporte niveles de los tanques U;::' ver f“”g;"d"e:' 'i:mez‘t’adeq’ee'e”‘;ié" se
. elimin: 1en U {3 S Ul
820 | 37 01 [INFORMES Informes Centro Control Maestro *Reporte 'de, presmnes y caudales de 02 18 P El E documento generado por el Sistema Wizcon
sectores hidraulicos Macromedicion
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
espuesta documento que solo sirve para gestion.
.. ~ ROV Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 37 03 |INFORMES Relacion Costo de Dafios Redes de *gﬁlclo. . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
Acueducto elacion documento reportado a Direccién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 37 04 |INFORMES Reporte y atencién dafios en la red *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 37 05 |INFORMES Reporte de Resanes *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
e . ;2 . ‘e Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 39 01 g\‘ES;ﬁghNAENTOS DE APOYO A LA ’\C/Iz:glr?_lae?& de Calibracion y Validacién *Certificado 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notficaciones ot Ve, ETTETPU e TETETICToT Se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA - elimina tiendo en cuenta que la informacion,
820 | 39 02 GESTION Novedades de Personal :SOlICItUd(tES 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Hum
oHi
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina tiendo en cuenta que es un
820 39 03 GESTION Presupuestos *Cotizaciones 05 00 P E NT documento que solo sirve de apoyo para la
aestién
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Apertura de Hidrantes *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Ot Ve PIIOET NP0 U TETETTIoTTSE
" elimina tiendo en cuenta que es un
820 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la
aestidn
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos *Oficio 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cronograma Equipos Lavado de Redes |*Cronograma 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
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. L. . e L. . La inf 6 I d la Intranet -
820 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E NT | e cra lntrane
.. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ngrama.cmn Personal de *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Mantenimiento documento que solo sirve para gestion.
L PR . *Cronograma Una vez gumplldo el tiempo de retencion se
820 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacidn Revisién Estaciones de Ao 02 08 P | & E elmina tiendo en cuenta que es un
Regulacion y Macromedicion nforme documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Puntos de Muestreo *Seguimiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Reportes documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radio Teléfonos *I tari 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
nventario documento que solo sirve para gestion.
*Informe Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reposicion de Valvulas e Hidrantes *Identificacion de necesidad 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Salida de Almacén documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision lineas Expresas *Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
niorme documento que solo sirve para gestion.
. _ Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 46 01 [MEDIDORES Lectura_s_ Macromedidoras - Agua no *Formato 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un,
Contabilizada documento que solo sirve para gestion.
;2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 50 | 01 |ORDENES DE TRABAJO Orden  reparacion  de  redes  del.qrgen de Trabajo 02 08 P E cimina tiendo en cuenta que es un
Acueducto documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 P E elimina la informacién es reportada a en|
Direccién Comercial
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
820 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y documentos
. Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos La informacién relevante es consolidada por
820 | 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 10 P E el proceso Analisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
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Gestion Central
*Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente *Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
nforme documento que solo sirve para gestion.
Boletines o — oicada o
3 - ] i6n|*Documentos a informacion se encuentra publicada en la
820 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion G 20 00 P | El|cT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
Integrado " uias . guardada en servidores de la nube
nstructivos
. . . *Plan de Mejoramiento Una vez gumplldo el tiempo de retencion se
820 | 66 04 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Planes de Mejoramiento *Sequimi tJ 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
eguimiento documento que solo sirve para gestion.
-~ . *Reporte Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 66 | 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |oroducto  Sericio y o Trabajo NOluraiamiento 02 08 P E elmina tiendo en cuena que es un
Conforme *Evidencias (Si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . . oL L, olicitu: elimina tiendo en cuenta que es un,
820 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sl'ste.mas Unico de Informacién SUI *Respuesta 02 18 p El E documento que solo sive para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 71 | 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Nivel ~ de los  tanques  delurqqyg 02 08 P | & E climina fiendo en cuenta que es un
almacenamiento documento que solo sirve para gestion.
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestién: Gestion de Recoleccidn y Transporte de Aguas Residuales
- - — Tiempo de Retencién ) L
B|e B Descripcion Documental - Soporte Disposicion Final
] c - c en anos B . Py
P g g g Procedimiento de la disposicién
o ©
s |83|53 : i final
; . 7 Archivo de [ Archivo
= e|? g Tij ental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta Caation Central P El CcT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
830 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 2 00 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Planos Récord s ferencia institucional
o *Formatos de Esquina e conserva como referencia insitucional en
830 | 13 01 |CATASTRO DE REDES Actualizacion Catastro de Redes “Acta Final q 02 18 El CT D la actualizacion del las redes de acueducto,
Cta Final . es digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de In.icio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por
830 | 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere) 02 18 P S D cada affo un contrato, teniendo como criterio|
*Anexos (si se requieren) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
831 | 18 01 [HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P El E de Ge.s:ic’m, hasta que IQ§ equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
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a a Gestion Central
= " *OVfi i Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
830 | 37 01 |INFORMES Informe. de dafios a usuarios de *Of".:lq . R 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
alcantarillado *(S)?:;gﬁuéjetﬁ:zzijo((ssliasﬂ'f:éuiere) documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
830 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. *Formato elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales “Memorando 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. . *Formato elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos “Memorando 02 03 P E documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
. . . e L. . La informacién es almacenada en la Intranet -
830 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E modulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
L . *Formato elimina tiendo en cuenta que es un
831 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros +Orden de Trabajo 02 03 P E documento que solo sive de apoyo para la|
gestion.
b B b | g Una vez cumplido el tiempo de retencion se
rogramacion ersonal e -z elimina tiendo en cuenta que es un,
830 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mantenimiento *Programacion 02 18 P E documento que solo sive de apoyo para |
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . . elimina tiendo en cuenta que es un,
830 | 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Formato o libro radicador 02 03 P E documento que solo sive de apoyo para I
gestion.
Revision de Sefializacis g Una vez cumplido el tiempo de retencion se
evision de Sehnalizacion para dias no elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 40 | 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL habiles *Formato 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la|
gestion.
*Programacion Limpieza Redes de
Orden reparacion de redes de Alcantarillado y Sumideros Vaccon gl?n?ir‘llsz ;g:éﬂidoesl lis&ﬂ?adeq[leelens:n 3i
830 | 50 01 [ORDENES DE TRABAJO Alcantarillado *Orden de Tral?ajo F:uadnlla ) 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la
*Informe Estudio Camara QUES'T si se gestion.
requiere
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
830 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se|
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de regustos y documentos
< Evidencias del Sistema de Gestién|internosy externos La informacion relevante es consolidada por
830 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias 02 10 P E el proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
830 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
. . *Hoja de Vida del Indicador Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
830 | 66 03 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores X dJ' d 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ndicador documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos inf i6 blicad: I
. . . sz *lnStrUC“VOS La inf orm‘aclon‘ se encuentra PU icada en la
830 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |\ormativos del Sistema de Gestion “Procedimient 20 00 P | e |cT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
Integrado *P[oce imientos guardada en servidores de la nube
anes
*Registros
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . . " olicitu: elimina tiendo en cuenta que es un,
810 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sllste_mas Unico de Informacién SuUI “Respuesta 02 18 P £l £ documento que solo sirve para gestion. El
sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion tratamiento de Aguas Residuales
, Tiempo de Retencion
5|, Descripcién Documental P - Soporte Disposicion Final
2 lo5|=5 en afios . N
2 |G |5 G Procedimiento de la disposicién
§lgc|8c . g
a S|a8 i i Ti ental Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documen Sesitn Central P El CT E S D NT
*Citacién a Comité Se conserva como referencia institucional en
840 | 01 01 [ACTAS Actas Comité de Vertimientos :gcta cqm|tte i 02 10 P CT materia del manejo de los vertimientos
eguimiento a compromisos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memorial
840 | 04 | 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Resultados Andlisis Diario Laboratorio |*Formato 02 08 P CT institucional en el desarrollo de los analisis del
laboratorio.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Informe de Actividades conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, " . - . posteriormente se selecciona y digitalizan por
840 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *AC@ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si se requieren) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
Se elimina tiendo en cuenta que la|
840 29 FICHAS AMBIENTALES *Ficha ambiental 02 08 P E informacioén es consolidada por la Direccién
de Planeacion Corporativa
- . * Se elimina tiendo en cuenta que la|
840 | 37 01 [INFORMES !nform_e, Plan de Accion y Fichas de *Ir!forme . 02 08 P E informacién es consolidada por la Direccion
inversion Ficha de Inversion de Planeacion Corporativa
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
840 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestién del Talento
*Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Bitacora 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
840 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Calidad del Agua *Formato 02 08 P CT institucional en el desarrollo de las actividades|
del laboratorio.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Con_trm de Energia en la Planta La *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Marina documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Funcionamiento de Equipos *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Control de Unidades de la Planta de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tratamiento de Aguas Residuales La|*Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta gque es un
Marina "PTAR La Marina" documento que solo sirve para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion tratamiento de Aguas Residuales
= = , Tiempo de Retencion . . .
- Elog Descripcién Documental B . Soporte Disposicion Final - Brmrr P
2 |28 |56 en afios Procedimiento de la disposicién
g |3 5185 final
i > . 7 i Archivo
o S|a 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, 3 P El CcT E S D NT
° ° Gestion Central
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ReQIS.".O de . Temperatura de *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Condiciones Ambientales documento que solo sirve para gestion.
_ sz Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Toma - Recepcion y Ensayos de AQUalugqrmato 02 18 p E climina tiendo en cuenta que es un
Residual Domestica documento que solo sirve para gestion.
Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 | 41 01 [INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 P El CcT un documento de consulta y actualizacion
permanente.
Inventarios Laboratorio de Aguas Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 41 02 |INVENTARIOS R g *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Residuales documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
. . *Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
840 54 01 |PLANES Plan. qe Saneamiento y Manejo de *Informes 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestién en
Vertimientos PSMV *istados de Asistencias el manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
L - } " . teri
840 | 60 01 |rREACTIVOS QUIMICOS Prepa_racu)n de Reactivos - Patrones y *Eormato 02 08 p cT Se conserva como referencia en materia de|
Soluciones patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. . . .. |*Actualizacién de regustos y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E‘:fg‘i';‘;‘gs del Sistema de  Gestion|yemos y externos 02 10 P E cimina tiendo en cuena que es un
*Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Guias
. . .. _|*Instructivos La informacion se encuentra publicada en la|
840 | 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 P El CcT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado |
Integrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
*Roétulos
. . # Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 | 68 o1 SISTEMAS DE TRATAMIENTO AGUAS Slstgmas de Tratamiento Aguas Formato 20 00 P el cT un documento de consufta y actualizacion
RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades permanente.
. . * Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 | 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO AGUAS Slstgmas dg Tratlar_mento Aguas Formato 20 00 p el cT un documento de consufta y actualizacion
RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Junior *Registro de Novedades permanente.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- - . P » olicitu elimina tiendo en cuenta que es un,
840 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sl;ternas Unico de Informacién SUI “Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
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Concepto favorable de conformidad de *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 01 |VERTIMIENTOS Vertimiento a la red de Alcantarillado *Concepto 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
de Usuarios con Caracterizacion P! documento que solo sirve para gestion.
Concepto favorable de conformidad de *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 02 |VERTIMIENTOS Vertimiento a la red de Alcantarillado “Concepto 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
de Usuarios sin Caracterizacion P! documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 03 |VERTIMIENTOS Solicitud Conformidad de Vertimientos “«C " 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
oncepto documento que solo sirve para gestion.
Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 04 |VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red de «C 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Alcantarillado oncepto documento que solo sirve para gestion.
Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Técnica
= = . Tiempo de Retencion
° Eleo g Descripcion Documental P » Soporte Disposicién Final o .
2 |o 5 5 5 en afios Procedimiento de la disposicién
o ©
S R=RIESES ; i final
- . 5 Arch Archivo
a gleg Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental gesl\tli%:e Central P El | cT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
900 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones. “Informe de Actividades Contservan 2? s |en " Amh(ij"lo'zcl'emral .
. y - : sz . posteriormente se selecciona y digitalizan por|
900 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *ACtv’-‘_l de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
900 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
900 | 37 02 [INFORMES Informes de Gestién *Informe 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
900 37 03 |INFORMES Inform.e Plan Operativo Anual de *Informes 02 08 P E elimina, la informacién es consolidada por la|
Inversiones - POAI Direccién de Planeacién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
900 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :Sollmtudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
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a a Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
900 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y devoluciones *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
900 | 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E L& informacion s amacenada ena inranet -
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se!
900 50 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 p £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos
- Evidencias del Sistema Integrado delinternosy externos La informacién relevante es consolidada por
900 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Gestion “Informe de Auditorias 02 10 P E el proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
’ ~ " T " olicitu elimina tiendo en cuenta que es un,
900 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sllste_mas Unico de Informacién SuUI “Respuesta 02 18 P £l £ documento que solo sirve para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
910 [ 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Planos Record s . |
. * . e conserva como referencia institucional en
910 13 01 |CATASTRO DE REDES 1(?éa(l;tnei2)s Topogréfica y  Reportes *;(C)tr;n'?szlde Esquina 02 18 El CT D la actualizacion del las redes de acueducto,
es digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Planos Record s . |
*Formatos de Esquina e conserva como referencia institucional en
910 | 13 02 |CATASTRO DE REDES Catastro Redes de Acueducto - Dafios |, N q 02 18 El CT D laactualizacion del las redes de acueducto,
‘Acta Final . es digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades :ggfeerné?;;?easzozeincceénimhévg ta?e;‘r:a;u{
: , " . " " i i y digitaliz
910 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *ACI§ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestion, hasta|
910 | 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P E que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
. . - ) *Solicitud La informacién es consolidada por Ial
910 | 37 02 |INFORMES informes Sistema Gestion Ambiental *Respuesta 02 10 P E Direccién de Planeacién Corporativa.
B *Solicitud Se conserva como parte de la memorial
910 37 03 |INFORMES Informes de Gestion R " 02 10 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
espuesta administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informaciéon es consolidada por la|
910 | 37 04 |INFORMES inversion *Informes 02 08 P E Direccion de Planeacion Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de La informaciéon es consolidada por la|
910 | 37 05 |INFORMES Inversiones - POAI *Informes 02 08 P E Direccion de Planeacion Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA : elimina tiendo en cuenta que la informacion
910 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
*Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
910 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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- L. . e L. . La informacion es almacenada en la Intranet -
910 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 02 00 El E médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
910 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
910 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
*Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria|
910 | 54 01 [PLANES Plan MaeStm de  Acueducto y *Informes 02 18 P CT institucional en el desarrollo del Plan Maestro
Alcantarillado *istados de Asistencias de Acueducto y Alcantarillado.
*Notificaciones
*Memorias de célculo
*Presupuesto de obras Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 | 59 01 |PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos *Especificaciones técnicas 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Informes de topograﬁa documento que solo sirve para gestion.
*Control de cambios
*Proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 | 59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacion *Estudios técnicos 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
910 | 59 | 03 |PROYECTOS Proyectos Hidrosanitarios 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. . . .. _|*Actualizacién de regustos y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E‘:fgi';‘;'gs del Sistema de Gestion|, o ooy exiemnos 02 10 p E elimina tiendo en cuenta que es un
*Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
. Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
910 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Manuales 20 00 P El CT La informacion se encuentra publicada en Ia|
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Planes se guardada enservidores de la nube
*Registros
P . ._|*Solicitud Se conserva como parte de la memorial
910 | 67 o1 SISTEMAS i DE GESTION DE LA Modglagon_!—hdrauhca de la red matriz “Reporte 02 18 P El cT insttucional en el desarrollo de la gestién
INFORMACION de distribucién “Informe administrativa.
4 Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
910 | 67 02 SISTEMAS ) DE GESTION DE LA|Base de Datos para Presupuestos de “Formato 02 08 El £ elmina tendo en cuena que es un
INFORMACION obra documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
) A . i ;s tiendo en cuenta que es un documento que soloj
910 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sl:sternas Unico de Informacién SuUl “Respuesta 02 18 P El £ sive para gestion. EI documento electrénico es
Sul Técnico *Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Plblicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Control Pérdidas
— — , Tiempo de Retencion
° Elog Descripcion Documental P . Soporte Disposicion Final
g |ec|s¢e QU ey Procedimiento de la disposicién
o & 17
o |$3les3 . . final
a 3|33 . . Ti Archivo de [ Archivo
i ental
a a Serie Documental Subserie Documental jpo Documen Sesitn Central P El CT E S D NT
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial i
*Informe de Actividades ggguP lo es(allalicehla Le():/ B? ;e 1993“ se cons;ervan
i . : afios en el Archivo Central y posteriormente se|
920 31 01 |CONTRATOS Supervisiones a Concesmljes, *Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
*Aqnexos (si se requieren) misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de|
920 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P E Gestion, hasta que los equipos sean dados de baja,
*Certificados de Calibracion 0 por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
920 | 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida *Informe 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion reposa en
Captacién y Tratamiento.
. . ;2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
920 | 37 | 02 |INFORMES Informe  Consolidado - Calibracion - def.q,forme 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion reposa en
Medidores Laboratorio Medidores
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
920 | 37 03 |INFORMES Informes Medidores instalados *Informe 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.
Informe indice de Agua  no Se conserva como parte de la memoria institucional
920 | 37 | 04 [INFORMES contabilizada *Informe 02 08 P cT en el desarrallo de la gestién administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
920 | 37 05 |INFORMES Informes de los Procesos *Informe 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
920 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacién es consolidadal
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i . *Propuestas gna vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
2! 2 Pr izacion B X 2 03 P E NT |tiendo en cuenta que es un documento de apoyo a laf
920 | 39 0 GESTION opuestas y Cotizaciones *Cotizaciones 0 Py
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
920 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Medidores *Formato 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 | 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos *Formato 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
920 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Formato 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
" ' *Oficio de notificaciones  (estado  del Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
920 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Entrega o Instalacion de Medidores| o 45y 02 18 P E {iendo en cuenta que la informacion es registrada en
Iegallzados *Orden de retiro el software de Direccion Comercial.
920 | 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E ;ZJSEQZ,?;;’:,J ;chmm;igada en o Inanet -
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
920 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Gestion Control Pérdidas

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencion
en afios

Soporte

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién
final

920

IS
s}

o
<)

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Reporte de Materiales por el Almacén
Tanque Corbones

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestién.

920

40

09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Seguimiento a Conexiones

Fraudulentas

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

920

40

10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Seguimiento a Medidores Frenados

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacién es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

40

11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Seguimiento a Predios con Conexién
Directa

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

40

12

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Seguimiento a predios rurales

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacién es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

41

01

INVENTARIOS

Inventario de medidores materiales

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

920

46

01

MEDIDORES

Ficha Instalacién de Medidores

*QOrden de trabajo

02

18

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacién es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

46

02

MEDIDORES

Financiaciones de Medidor por Retiro

*Listados generados por base de datos
*Base general de datos Facturacion

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

46

03

MEDIDORES

Instalacién de Cajas y Tapas

*QOrden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

46

04

MEDIDORES

Solicitud instalacion de medidores

*Orden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccién Comercial.

920

50

01

ORDENES DE TRABAJO

Construccion de Acometidas

*Recibo pago de pago de acueducto
*Orden de acometida

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

50

02

ORDENES DE TRABAJO

Ordenes de medidores Retirados

*Orden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccién Comercial.

920

50

03

ORDENES DE TRABAJO

Ordenes retiro de medidor

certificado de calibracion

con

*QOrden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

50

04

ORDENES DE TRABAJO

Orden retiro de medidores incumplidos

*Orden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccién Comercial.

920

50

05

ORDENES DE TRABAJO

Visitas con Geéfono

*Oficio de solicitud y devolucién

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccion Comercial.

920

50

06

ORDENES DE TRABAJO

Visitas de Verificacion

*Orden de trabajo

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
tiendo en cuenta que la informacion es registrada en
el software de Direccién Comercial.

920

52

PETICIONES,
DENUNCIAS,
INFORMACION
"PQRDS"

QUEJAS,
SOLICITUDES
Y/O

RECLAMOS,

DE

SUGERENCIAS

*Solicitud

*Respuesta

*Traslado por Competencia (si se requiere)
*Anexos (Si se requiere)

03

07

Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina
. por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
2011
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Control Pérdidas
® B L. Tiempo de Retencién . o
° E(L2E Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final o o1
4 o gleg en afios Procedimiento de la disposicién
° [ha3[23 - final
a . i Archivo
81”8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental (ATEHID ¢t P | B |cT E s D NT
Gestion Central
*Planificacion de visitas ) -
Programa de Uso Eficiente y Ahorro del|*Listados de asistencia Una vez cumpido el tiempo de retencion se eimina|
18 tiend t d 1t I
920 | 55 | 01 |PROGRAMAS Agua "PUEAA" “nformes 02 p E fendo n cuta qe s un cecument que 5o
*Registros fotogréaficos
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de regustos y documentos
p Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos La informacién relevante es consolidada por el
920 | 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 10 P E proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. . . . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente % 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Informe sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos
. . .. _|*Instructivos La informacion se encuentra publicada en la Intranet
920 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de  Gestion|.pyqcedgimientos 20 00 p | e |ecr Link Sistema de Gestion Integrado y guardada en
Integrado *Planes servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
. Pr rvici Trabajo No|*Formato inf 6 lictad: |
920 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Co"ndfgf:ﬁe Senvicio y o Trabajo No Ainforme 02 08 P E ey i conScldada, por el proceso
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacién SUI|.oo o ud i o cvrs ue 5 n et qe <o
920 69 01 o, *Respuesta 02 18 P El E sirve para gestion. El documento electrénico es|
Sul Técnico “Reportes por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua
° g °© g Descripcion Documental Rierels Tetencién Soporte Disposici6n Final o ) L
5 % 858 en afios Procedimiento de la disposicién
CEL @ § % § Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChiV.o, || A P El CcT E S D NT el
a a Gestion Central

940 | 04 | 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Curvas de Calibracion *Formato 02 08 P cT e oo e €. oo andleis
940 | 04 | 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 P cT e a1 e oo andlits
940 | 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios fluoruros y COT *Formato 02 08 P cT e oo e e oo andleis
940 | 04 | 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 P cT e a1 e oo andlits
940 | 04 | 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Alcalinidad. ~ [*Formato 02 08 P cT e g 2 de. oo andlsis
940 | 04 | 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. *Formato 02 08 P cT e i i de oo andliis
940 | 04 | 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Cloruros.  [*Formato 02 08 P cT e g 2 de. oo andlsis
040 | 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO g:tsti)suafrimarios ensayo de Cloro *Eormato 02 08 P cT rseeahzzzr;ze;?elclzbn;?amer\igdencwa de los andlisis
940 | 04 | 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Dureza Total [*Formato 02 08 P cT e g 2 de. oo andlsis
940 | 04 | 10 |ANALISIS DE LABORATORIO [E’:;‘ésctrofotomZTﬂ'zz'si‘{sAluminio‘f”say"s *Formato 02 08 P cT e g i de oo andlits
940 | 04 | 11 |ANALISIS DE LABORATORIO [E’Sa;‘;i"ofotomzrtin";'si‘{sFosfam:”say°s *Formato 02 08 P cT e g o2 de. oo andlsis
940 | 04 | 12 |ANALISIS DE LABORATORIO E:‘;"esctmfmom’g'tiri";i'sio_smerro_ ENSAYOS | vrormato 02 08 P cT e i i de. los andlists
940 | 04 | 13 |ANALISIS DE LABORATORIO [E’Sa;‘;i"ofotomzrtin";'si‘{stmoslensay“ *Formato 02 08 P cT e o2 de. oo andlsis
940 | 04 | 14 |ANALISIS DE LABORATORIO E:;":C"ofmom’;'tiri";i'sio_stws_ ENSAYOS | vrormato 02 08 P cT e i de oo andlists
940 | 04 | 15 |ANALISIS DE LABORATORIO Bﬁ?ﬁap”gl"j;';’: ensayos de Lectural.r atg 02 08 P cT e g o2 de. oo anélsis
940 | 04 | 16 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos de Solidos *Formato 02 08 P cT e g i de. oo andlists
940 | 04 | 17 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Sulfatos. *Formato 02 08 P cT ZZMZZZ?T?elclgb'?:?amenvfenua o los mnatss
940 | 04 | 18 |ANALISIS DE LABORATORIO E;’:;“yicsié” de la incertidumbre de 10S|.rqarq 02 08 P cT e oo T € oo andlels
940 | 04 | 19 |ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos *Formato 02 08 P cT ottt
940 | 04 | 20 |ANALISIS DE LABORATORIO Resultados de Analisis de laboratorio  [*Formato 02 08 P cT e oo e € oo andlels
940 | 04 | 21 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de alcalinidad total *Formato 02 08 P cT pafioitaiiiisioialia il
940 | 04 | 22 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de aluminio *Formato 02 08 P cT e oo T € oo andlels
940 | 04 | 23 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de turbidez *Formato 02 08 P cT o v e los andlits
940 | 04 | 24 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de conductividad *Formato 02 08 P cT e oo e € oo andleis
940 | 04 | 25 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de olor *Formato 02 08 P cT o v e los andlits
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g 22|82 en afios Procedimiento de la disposicion
2 @
g ||&E|3 8 final
a Sla 8 " i Archivo
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, a2 P El CT E S D NT
Gestion Central
940 | 04 | 26 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de pH *Formato 02 08 P cT e oo e e oo andleis
. ;2 . Se conserva como evidencia de los andlisis
940 | 04 | 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion cloro residual *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
940 | 04 | 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de cloruros *Formato 02 08 P cT e oo e e oo andleis
940 | 04 | 29 |ANALISIS DE LABORATORIO validacion de dureza total *Formato 02 08 P cT e a1 e oo andlits
940 | 04 | 30 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de calcio total *Formato 02 08 P cT e ey e e oo andleis
*Plan de Auditoria
- - *Informe Se conservan como evidencia de las auditorias|
940 | 07 | 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Plan de mejoramiento (segtn resultado) 02 08 P CT realizadas a los diferentes procesos
*Acciones correctivas (segln resultado)
*Plan de Auditoria
. *Informe Se conserva como evidencia de los certificaciones y|
940 07 02 [AUDITORIAS Auditorias Externas *Plan de mejoramiemo (segl]n resultado) 02 08 P cT acreditaciones realizadas a los diferentes procesos.
*Acciones correctivas (segun resultado)
*Norma
*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
940 | 12 01 |CAPACITACIONES Competencias laborales *Listado de asistencia 02 08 P E tiendo en cuenta que las competencias son
*Registros fotograficos (si se requiere) renovables.
Certificado
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan
Supervisiones a: Concesiones, *Informe de Actividades zogaﬂas en el Archivo gemra\ y pos‘(er\ormeme se|
940 31 01 |CONTRATOS X .~~'|*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P E S D selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
*Aqnexos (Si se requieren) misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
940 | 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Registro de novedades 18 00 P E Gestion, hasta que los equipos sean dados de baja,
*Certificados de Calibracién © por enajenacién.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
940 | 37 01 [INFORMES Informes Entidades de Control . 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Respuesta sirve para gestion.
940 | 37 | 02 |INFORMES Informes de Ensayo *Informes 02 08 p cT S conserva como parte de 2 geston administiativa
940 | 37 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Informes Técnicos de Laboratorio “Informes 02 08 P cT e como parte d 12 gestion adminstraina
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
940 39 01 INSTRUMENTOS  DE  APOYO LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacién es consolidada
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO LA - *Propuestas Se elimina tiendo en cuenta que es un documento de
940 | 39 02 GESTION Propuestas y Cotizaciones *Cotizaciones 02 03 P E NT  [2p0y0 ala gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO LA[Hojas de seguridad de reactivos . . Se conserva como evidencia de los analisis|
940 | 39 03 GESTION Quimicos *Hoja de Seguridad 02 08 P CT realizados por el laboratorio
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién
final

940

N
o

o
=

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Carta de
ambientales

control condiciones

*Formato

02

08

P El

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

940

40

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Carta de control de

(Temperatura)

equipos

*Formato

02

08

P El

Una vez cumplido el fiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestién.

940

40

03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Carta de control de verificacion de

balanzas

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

940

40

04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Calidad de

desionizada

agua

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestién.

40

05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Prestamos y Devoluciones

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

940

40

06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Consumo de suministros de

bacteriologia

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

40

o7

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control vectorial

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Solo]
sirve para gestion.

940

40

08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Disposicién de residuos quimicos

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

40

09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Identificacion de necesidades

*Formato

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que se
almacena en el software de almacén

940

40

10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Listado de firmas autorizadas

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

40

11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Muestras de la Cuenca y consolidado
de resultados de anélisis de laboratorio

*Formato

02

08

CT

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940

40

12

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Orden y limpieza areas de laboratorio.

*Formato

02

03

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

40

13

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Permiso Ingreso Personal Externo

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

940

40

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Recepcion de muestras

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

40

15

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Salidas Almacén

*Salida Almacén

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
tiendo en cuenta que es un documento que se
almacena en el software de almacén

940

40

16

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Toma de muestras de agua cruda /|
agua ftratada / agua de origen
desconocido

*Formato

02

08

CT

Se conserva como evidencia de los analisis
realizados por el laboratorio

940

41

01

INVENTARIOS

Inventario de equipos e instrumentos

*Inventario

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

a1

02

INVENTARIOS

Inventario de Reactivos

*Inventario

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

41

03

INVENTARIOS

Inventario de Sustancias Quimicas

*Inventario

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

a1

04

INVENTARIOS

Inventario de instrumentos volumétricos

*Inventario

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliming|
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

44

01

MATERIAL VOLUMETRICO

Calibraciéon material Volumétrico

*Certificado

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.

940

a4

03

MATERIAL VOLUMETRICO

Verificacion material volumétrico

*Formato

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
sirve para gestion.

940

52

PETICIONES,
DENUNCIAS,
INFORMACION
"PQRDS"

QUEJAS,
SOLICITUDES
Y/O

RECLAMOS,

DE

SUGERENCIAS

*Solicitud

*Respuesta

*Traslado por Competencia (si se requiere)
*Anexos (Si se requiere)

03

07

Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
, por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
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. . Archivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, &2 P El | CT E S D NT
Gestion Central
*Funcionamiento de equipos
. *\/erificacion de balanzas Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
6gi P - tiend It d 1t !
940 | 54 01 |PLANES Plan de Aseguramiento Metrol6gico “erificacion y mantenimiento 02 08 E Slﬁc:p:f:;::;: que es un documento que solo
espectrofotémetro
. id de | ali
940 | 60 | 01 |REACTIVOS QUIMICOS Patrones y Soluciones *Formato 02 08 P cT etz por ol sbor e 1oe endllis
940 | 60 | 02 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de reactivos *Formato 02 08 P cT e i e oo andlits
e ;o Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
940 | 64 | 01 |SEGURIDAD v SALUD EN EL TRABAJO |Verificacion de los elementos  defpq g 02 08 E iendo en cuenta que es un documento que solo
proteccién personal . sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos )
- Evidencias del Sistema de Gesti6n internos y externos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
- 10 tiend 1t d 1t I
940 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 P E slieir\;ecp::;:seiir:j:. que es un documento que solo|
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
J ] . ] *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
940 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente % 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Informe sirve para gestion.
*Documentos
*Instructivos Se conserva como parte de la memoria institucional
. . P P en el desarrollo de la gestion administrativa.
940 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion|"Procedimientos 20 00 P | el |cT La informacion se encuentra publicada en Ia Intranet]
Integrado Registros Link Sistema de Gestion Integrado, se guardada en
*Rétulos la nube
*Plan
P . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
940 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Producto - Servicio 'y o Trabajo NO|ugeqimiento 02 10 P E tendo en cuenta que es un documento que solo)
Conforme Informe sirve para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Calibracion de Medidores
= = , Tiempo de Retencion . . .
- Elog Descripcién Documental B . Soporte Disposicion Final - N
2 |o 5|58 en afios Procedimiento de la disposicién
5] 5 @
S ln3z|[s3 final
a |38 . " i Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, i3 4 El | cT E S D NT
Gestion Central
*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
950 | 12 01 |CAPACITACIONES *Listado de asistencia 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Registros fotogréficos (si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
Certificado de Calibracién de . Se conserva como evidencia de la actividad
950 [ 14 | 01 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 P | EBCT del laboratorio
Certificado de Verificacion de i Se conserva como evidencia de la actividad
950 | 14 | 02 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 P El CT del laboratorio
Suplemento a Certificados de|,, i Se conserva como evidencia de la actividad
950 | 14 | 03 |CERTIFICADOS Calibracién de Medidores Certificado 02 08 PLECT del laboratorio
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades :ngeerné?;ei?easzozegceénimhévg ta?e;‘r:a;u{
: s " . ‘2 . i iona y digitaliz
950 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *ACta_l de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P E S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
950 | 18 ;g;’?; gﬁ VIDA DE INSTRUMENTOS DE *Registro de novedades 18 00 P E de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
) *Solicitud Ul}'lab vez gumplido el tiempo de retencién se
950 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ;L elimina tiendo en cuenta que la informacion
950 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
*Respuestas Humano
Esta serie documental, se deja en el Archivo!
950 | 39 02 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Presentacion Banco de Pruebas Fijo *Presentacion 02 08 P E de Gestion, hasta que el equipo sea dado de
GESTION baja, o por enajenacion.
L. Esta serie documental, se deja en el Archivo!
950 | 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Pres?pta0|on Banco de Pruebas “Presentacion 02 08 P E de Gestion, hasta que el equipo sea dado de
GESTION Portatil baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . *Propuestas Se elimina tiendo en cuenta que es un,
950 | 39 04 GESTION Propuestas y Cotizaciones *Cotizaciones 02 08 P E NT | gocumento de apoyo a la gestion
" . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
950 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Consolidado de Medidores Conformes,qnggjigado 02 08 P E cimina fiendo en cuenia que s un
y no Conformes documento que solo sirve para gestion.
‘. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
950 | 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores enl.gormqiq 02 08 P E elmina tindo en cuenta que es un
el area de Calibracion documento que solo sirve para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Calibracién de Medidores
—= —= . Tiempo de Retencion
- Elo g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
2 | g g g en anos Procedimiento de la disposicién
2 o
g |v3|33 i Archivo final
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental AT P El | cT E S D NT
Gestion Central
;. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
950 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores en *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Bloque al Cliente documento que solo sirve para gestion.
;. : Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
950 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Rgcepcmn y Entrega de Medidores al *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Cliente documento que solo sirve para gestion.
. Se conserva como evidencia de los anlisis
950 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 P El CT realizados por el laboratorio
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
950 | 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revisién de Medidores *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta gque es un
documento que solo sirve para gestion.
Toma de Muestra para determinar la Se conserva como evidencia de los analisis
950 | 40 | 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Calidad de Agua *Formato 2 8 P E]CT realizados por el laboratorio
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
950 | 40 | 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de necesidades *Formato 02 08 El E elimina, la informacion es consolidada en el
software de almacén
L. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
950 | 40 | 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Encuesta de Percepcion de Necesidad).gormato 02 08 P E dimina tiendo en cuenta que es un
de Servicios documento que solo sirve para gestion.
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
950 | 40 | 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Pedido de Servicio al Laboratorio de|.rq 410 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Calibracion de Medidores documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
950 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacién de regustos y documentos u ido of t g "
i . : . ionlinternos v externos ha»vez gumpl o el tiempo de retencion se
950 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Bvidencias del Sistema de Gestion N Y L 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Au_dltonas ) . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
950 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
Normativos del Sistema de Gestion Hinstructivos in:mc'i?nafl g ef desarrolo de fa geston
- P aaministrativa.
950 | 66 | 03 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 P | E|CT La informacion se encuentra publicada en la|
Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
*Registros se guardada en la nube
*Rétulos
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Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Administrativa
s s o Tiempo de Retencién ) o .
° g o g Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final .
2 |2 g|ls¢ en anos Procedimiento de la disposicion
o & 7
o |[§3]|253 final
a S| a8 ' ] ; Archivo de | Archivo
81”8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental = P El CcT E S D NT
Gestion Central
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segin o establece la Ley 80 de 1993, se conservan,
i . : X 20 afios en el Archivo Central y posteriormente se|
1000| 31 | 01 [conTRATOS Supervisiones ~ a:  Concesiones, *informe de Actividades ) 02 18 p E s D selecciona y digitaizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |“Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
*’;nexf (Sl' se requieren) misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
. *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
- - - . s d al . D 1303 d
1000| 19 | 01 [CONVENCION  COLECTVA  DEL.sii0s ge Gafas, rotesisy Saud [forme (s e requiere) o | o | : e e e
* Resolucion 2011
. X *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
CONVENCION COLECTIVA DE[Becas Activos : . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000( 19 02 *Informe (si se requiere) 02 10 P E
TRABAJADORES - R q 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
esolucion 2011
. *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
CONVENCION COLECTIVA DE . . . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
10001 19 03 TRABAJADORES Becas Jubilados :Ir';formle (SI se requiere) 02 10 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
esolucion 2011
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1000| 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control % 02 18 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Respuesta sirve para gestion.
Auxilio de G i Mot *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
uxilio ae Gasolina para otos , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000| 40 | 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL :gnex?s 3 02 10 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de]
esolucion 2011
d I C *S I t d TUego de cumplido el tiempo de retencion se eliminaj
Permisos e ingreso a entra|*Solicitu , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000( 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Administrativo Municipal "CAM" *Respuesta 02 03 P E ;gﬁ (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
d d *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Permisos para parqueadero de motos y|*Solicitu , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1000( 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL carros *Respuesta 02 03 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
. *Solicitud . d I imarios. Decreto 1303 d
1000 40 | 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo “Respuesta 02 03 P E 2014 (por o oval <o reglamento o Decreto 4087 do
2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumpiido el iempo de retencion se eiminal
1000| 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 02 08 P £ , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) ;gﬁ (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere)
. . S id de | lamaci
1000 65 | 01 |SEGUROS Y POLIZAS Seguro Vida Grupo *Formularios 02 10 P cT roaliadon B 1o mscgoratoe, o acenes
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. . . -+ |*Actualizacion de regustos y documentos internos y .
1000| 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion| .- ' 02 10 P £ La \n'orrAnaf:llon relevante es consolidada por el
Integrado Inf o proceso Analisis y mejora
forme de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
) A . i ;s tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
1000| 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slstgmas LlJmco de Informacién SuUl “Respuesta 02 18 P El £ Sive para gestion. EI documento electionico es
SuUl Administrativo *Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
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*Convocatoria
*Listado asistencia La accién disciplinaria caduca y prescribe a
1010| 01 01 |ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral [*Acta 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
*Informes (si se requiere) Anticorrupcion. Articulo 132.
*Registros fotograficos (si se requiere)
*Convocatoria
*Listado asistencia La accién disciplinaria caduca y prescribe a
1010| 01 02 |ACTAS Actas Comité de Descargos Laborales [*Acta 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
*Informes (si se requiere) Anticorrupcion. Articulo 132.
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
*Convocatoria
L . . *Listado asistencia Es evidencia de Seguridad y Salud en el
1010( 01 03 |ACTAS ﬁ‘gﬁiﬁzglte Investigador Accidentes e *Acta 02 18 P E Trabajo, una vez cumplido el tiempo de
*Informes (5| se requiere) retencién se elimina.
*Registros fotogréficos (si se requiere)
*Convocatoria
*Listado asistencia L:Jego de cumplldt[)‘ el tiempo Ide retencion se
L. * elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 01 04 |ACTAS Actas Comité Obrero Patronal *Acta ) ) 02 18 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2009
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
*Convocatoria
Actas Comité Paritario de Seguridad y “Listado asistencia L:Jego e cumphdz o |de g
elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 01 05 |ACTAS Salud en el Trabajo "COPASST" *Acm : . 02 18 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2010
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
*Convocatoria
*Listado asistencia Lrlego de cumplid(c)I el tiempo Ide reter‘u:iénv se|
L . . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 01 06 |ACTAS Acta Comité de Sustancia Psicoactivas *Acta ) ) 02 08 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
: ’ , d al . Decreto 1303 d
1010| 02 | 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P E 2014 (po ol sl 56 regiaments o Decreto 4057 d
2011
*Planificacion
*Listado de asistencia Luego dedcump\ldoaJeI tiempo de rela:\c\én selgw(guga
*Ci , por perder sus valores primarios. Decreto e
1010( 10 BRIGADAS DE EMERGENCIA *ICIfrculareS( ) o) 02 13 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 de
nformes (si se requiere, 2011
*Registros fotogréaficos
*Solicitud al SENA
*Norma i
N Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
‘Actas , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010( 12 01 |CAPACITACIONES Competencias laborales *Listado de asistencia 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
“Informes (si se requiere) ion‘ I\os certificados reposan en las Historia
*Registros fotogréaficos (si se requiere) aboral
*Circulares
*Planificacion
*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
. : " o : - , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 12 | 02 |CAPACITACIONES Induccion y Reinduccion Listas asistencia 02 18 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
*Informes (si se requiere) 2011
*Registros fotogréficos
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
- arif , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales Certificado 02 03 X X 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicién
final

1010

19

CONVENCION
TRABAJADORES

COLECTIVA

DE

Prestamos Calamidad Domestica

*Solicitud

*Anexos (Si se requiere)
*Informes

*Registros fotogréaficos

02

08

Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
, por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011

1010

31

01

CONTRATOS

Convenio de Servicios Financieros

*Convenio

*Acta de Inicio
*seguimiento al convenio
*Informes

*Acta Final

02

18

Segiin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan
20 afios en el Archivo Central y posteriormente se
selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
teniendo como criterio su aporte a los procesos
misionales y el resto de la documentacion se elimina.

1010

31

02

CONTRATOS

Supervisiones a: Concesiones,
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios

*Notificacion

*Fotocopia Contrato

*Acta de Inicio

*Acta Parcial

*Informe de Actividades

*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)

*Acta Final

*Acta de Liquidacion

*Calificacién de Proveedor (si se requiere)

02

18

Segiin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan
20 afios en el Archivo Central y posteriormente se
selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
teniendo como criterio su aporte a los procesos
misionales y el resto de la documentacion se elimina.

1010

23

01

CUOTAS PARTES

Cuotas partes por Cobrar

*Oficio

*Cuenta de cobro

*Resolucion Pension

*Constancia de entidad de pension
*Factura

*Resolucién de pago

20

80

Se enviaran al archivo Central cuando ya no haya|
obligacion de las partes interesada, se elimina
cuando haya cumplido su tiempo de retencion.

1010

23

02

CUOTAS PARTES

Cuotas partes por Pagar

*Oficio

*Cuenta de cobro

*Resolucién Pension

*Constancia de entidad de pension
*Factura

*Resolucion de pago

20

80

Se enviaran al archivo Central cuando ya no haya|
obligacion de las partes interesada, se elimina
cuando haya cumplido su tiempo de retencién.

1010

30

HISTORIAS LABORALES

FOJa 08 COMTroT
*Ingreso
*Entrevista
*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion del
personal
*Compromiso de Confidencialidad
*Carta de compromiso ético
*Realizacién y Seguimiento a la induccién
*Formato Unico Hoja de vida
*Declaracion de bienes y rentas
*copia del Documento de Identidad
*Copia Libreta Militar ( Para sexo masculino)
*Certificados de Antecedentes Judiciales y de Policia
*Certificados de Antecedentes Fiscales

*Certificados de Antecedentes Disciplinarios
*Certificado de Aptitud Laboral ( Examen médico de

ingreso)

*Copia Tarjeta Profesional (si se requiere)
*Registro Civil

*Copia Certificado de Ingresos y Retenciones
*Certificados y constancias laborales (si las tiene)
*Formacion Académica y Acreditacion de Experiencia
*Diploma

*Acta de Grado

*Certificado Aprobacién de Estudios

*Certificados de Estudios

*Vinculacién Laboral

*Acto Administrativo de Nombramiento

*Acta de Posesion

*Acto Administrativo de Traslado, Encargo o Ascenso
*Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacién
*Vacaciones

*Licencias

*Ausentismos Temporales

*Permisos

*Afiliacion al Sistema de Seguridad Social
*Liquidacion Primas y Cesantias

*Sanciones

*Lista de Chequeo Retiro de Personal

00

Solo se enviaran las Historias Laborales de|
los fallecidos al Archivo central cuando no
tengan sustitucién y una vez cumplan el
tiempo de retencién se pueden eliminar
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= = L Tiempo de Retencién ) -
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*Solicitudes ) . .
*Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1010| 37 01 [INFORMES Informes Entidades de Control . . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
:Zl?es .de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
uditorias
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1010| 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 P CT :;;lql:clgrr]:::v :n el desarrollo de la gestion
. . . A medida que se cambien las sustancias
1010( 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA HOJ,aS. de Seguridad de Sustancias *Hojas de seguridad 10 00 P El E NT |quimicas se actualizaran las hojas de vida y|
GESTION Quimicas se eliminaran las obsoletas
*Solicitude: Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . *2 ts 28 , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010( 39 | 02 GESTION Novedades de Nomina . (fespues as 02 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
nformes 2011
*| Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
1010| 39 03 g\lESgﬁgl\,\/]‘ENTOS DE APOYO A LA Propuestas y Cotizaciones *CP:;(;EL;?:T‘:;ZS 05 00 P E NT ;ieer;:g:n cuenta que es un documento de apoyo a la}
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
P N . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 48 01 [NOMINA Nomina Activos *Nomina 02 98 P El E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1010| 48 | 02 |NOMINA Nomina Pensionados *Nomina 02 98 P | E 226 oo e oul a6 veglamerte o Desrta 4087 e
2011
*Libranza Luego dedcump\ido ‘el tiempo de retencion se e\imi;a
. . N , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 48 03 |NOMINA Libranzas con Activos :iapaqda_c{ dz ngo 02 18 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
utorizacion de descuento 2011
*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
N . " , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados :iapaqda_c{ dz ngo 02 18 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
utorizacion de descuento 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
. por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 48 05 [NOMINA Reporte de Horas Extras *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumpiido el tiempo de retencion se eliminal
1010| 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 02 08 P £ , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) ggﬁ (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere)
*Reporte Historia Laborales: Activos,
Jubilados y Retirados. - )
1010| 53 PI;AASQI/\?O c OPENSIONAL COLOMBIANO *Actualizacion datos 20 00 P El CT ggg;aéflzmﬁgfgada en plataforma  def
*Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
. . -
1010| 54 01 Planificacién Sistema de Informacion y *E\%;nnisi;:giesf?gli:?re) 20 00 P El cT Informacion  registrada en plataforma  del
PLANES Gestion del Empleo Publico "SIGEP" |, art ot quiere), estado Colombiano
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o, Tiempo de Retencion
o Sl 8 Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 | E 5 E Shicros Procedimiento de la disposicién
(%] 6 "
o w323 final
= (%] 3 O . .
& (7] . . 2 Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental = P El CcT E S D NT
Gestion Central
*Demanda
. . *Contestacion demanda Luego de cumplido el tiempo de retencién se!
1010| 57 01 |PROCESOS JUDICIALES I?rpcesos Lgborales Ordinarios de *Anexos si se requieren 02 08 P E Ie)llmlna , por perder sus valores primarios.
Unica instancia NI ! ! . ecreto 1303 de 2014 (por el cual se
Notificaciones si se requieren reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Sentencia
*Solicitud
*Anexos (Si se requiere)
. : .
*Informes (SI se TEqUIere) . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se!
Cuentas de cobro y pago (Si se requiere) elimina , por perder sus valores primarios.
*Registros fotogréficos (Si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
1010| 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS *Registros de vivienda, estudios, 02 28 P E reglamente el Decreto 4057 de 2011. La
contratos(Si se requiere) resqluc@n de autorizacion de retiro reposa en
*Resolucion la Historia Laboral.
*Oficio autorizacion retiro parcial de
cesantias
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
I . - . d I . 303 d
1010| 64 | 01 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Afiliaciones de contratistas a la ARL  |*Formulario 02 28 P | E E et oo o e e vt 4 Derete 05y 4
2011.
*Listado asistencia
*Informes (si se requiere) Luego dedcump\ido ‘el tiempo de retegc\én(selz\lglza
1010| 64 | 02 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Bienestar Social :Eggisllros fotograficos 02 08 P E 2014 (por o oval so reglamento o Decreto 4087 do
irculares 2011
*Planificacion
Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
Certificados de aptitud medico laboral i , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 03 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | oo *Certificado 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
P . . . N de al . D 1303 d
1010| 64 | 04 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Seguimiento a Extintores y Botiquines |*Formato 02 08 P E 5014 (o o cun <5 veqmente o Denrete 4057 0
2011
Se mantiene actualizada en el archivo de gestion por|
. : : B el tiempo necesario. Luego de cumplido el tiempo de|
1010| 64 05 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Hoja de Vida de Equipo para el Trabajo *Formato 02 08 P E retencion se elimina , por perder sus valores|
Seguro en Alturas primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se|
reglamente el Decreto 4057 de 2011
g dad ud | Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
Induccién en seguridad y salud en el , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 64 | 06 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |\ oy ot atictas *Formato 02 28 P E 2014 s of cul s regamerte of Decrelo 4057 do
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
. , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 64 | 07 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Inspecciones *Formato 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
*Circular Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina
- ; ) . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 08 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Jornadas clinicas. :I;sta}dos 'O:Ie A5|§tfn0|a 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
egistro Fotografico 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
) . . d al . D 1303 d
1010| 64 | 09 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Permisos trabajo en altura *Formato 02 28 P E 2001 (oor ol <t vt o Decrete 4057 4o
2011
b Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Permisos trabajo en espacios , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 10 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [~ = *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
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b Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina|
Permiso para Trabajo Seguro en , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010( 64 11 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Excavaciones *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
2011
*Plan Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina)
Py . - P N d al ( ios. D 1303 d
1010| 64 | 12 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Plan Estratégico de Seguridad Vial :IS?gulmlento 02 08 P E 2014 (oor o sl <0 veetoments o Decrets 4057 do
nforme 2011
ol de P B B *Plan Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina|
an de Prevencion, preparacion y L , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 13 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO respuesta ante emergencias :IS?gwmlento 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
nforme 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina|
Entrega de Elementos de Proteccion , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 14 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO personal EPP *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina|
.z N d al . D 1303 d
1010| 64 | 15 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Entrega de Dotacion *Formato 02 08 P E S014 (o o cunl <5 vegfmente o oottt 4057 o
2011
*Programa de vigilancia Luego uedcumpuuuEﬂ el tiempo de rele[;\c\én s :\(l)r;l;a
- . P , por perder sus valores primarios. Decreto |
1010| 64 | 16 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Programas de Vigilancia :IS?QUIIT\ISNO 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
nforme 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina|
L B d al . D 1303 d
1010| 64 | 17 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Reporte de incidentes laborales *Formato 02 28 P E S0t (o o cun <5 veqmente o Denrete 4057 o
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
. N de al . D 1303 d
1010| 64 | 18 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Reporte de accidentes laborales *Formato 02 28 P E 2014 (o o cunl <5 veqmente o Denrete 4057 o
2011
*Listado d . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
. istado de asistencia , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 19 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Reporte de Ausentismo Laboral “Informes (si se requiere) 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 del
2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. . . . *Actualizacién de regustos y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1010| 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO F‘;'den‘;'as del Sistema de Gestidn intemnos y externos 02 10 p E lendo en cuenta que es un documento que sob
ntegrado *Informe de Auditorias sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Guias
*Instructivos Se conserva como parte de la memoria institucional
. i i ionl*Manuales en el desarrollo de la gestion administrativa.
1010| 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion)"Mant 20 00 P | &l |cT La informacin se encuentra publicada en Ia intranet]
Integrado Matrices Link Sistema de Gestion Integrado, se guardada en
*Procedimientos os servidores de la nube
*Planes
*Registros
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- I i *Convocatoria
Acta Comité Institucional de Gestién y “Listado de Asistencia Se conserva como parte de la memoria;
1020( o1 01 [ACTAS Desempefio CIGD - Comité Interno de *Act 02 10 P CT institucional en el desarrollo de las actividades|
Archivo ca del Comite
*Informes
L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1020( 01 02 |ACTAS Acta DeVOIU.Clon - Traslado de *Acta 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Elementos o Bienes documento que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se|
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades :ngeerné?;ei?easzozegceénimhévg ta?e;‘r:a;u{
: , " . " " i iona y digitaliz
1020| 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *ACta_l de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Forr_ﬂam . Esta serie documental, se deja en el
1020 18 01 |HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Registro de mantenimientos 18 00 El E software, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de calibracion de baja, o por enajenacion.
1020| 34 02 |HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA Formato 18 00 El E S;:t:vaf:ri:&?;;trgelg;aléqUsigusd:iaa" ng:sl
Q *Registro de mantenimientos de baja, 0 por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el
1020| 35 03 |HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 El E software, hasta que los equipos sean dados|
de baja, o por enajenacion.
Se conserva como parte de la memoria
1020( 37 INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
L. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1020| 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO LA Cc}r_ﬂrol de la Generacion de Residuos “Formato 2 03 P £ elimina fiendo en cuenta que es un
GESTION Sélidos documento que solo sirve para gestion.
f . . Se conservan en al Archivo de Gestion
1020| 39 02 INSTRUMENTOS = DE  APOYO LA Hoj,as. de Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 0 P E NT |mientras se este usando los productos que
GESTION Quimicas tiene contraindicaciones
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO LA - elimina tiendo en cuenta que la informacion
1020 39 | 03 [ =m0 Novedades de Personal :SollcltUdeS 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1020 39 04 INSTRUMENTOS  DE  APOYO LA Presupuestos Presupuesto 02 03 P E NT |elimina, es un documento de apoyo a lal
GESTION gestion
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO LA - *Propuestas - .
1020| 39 05 Propuestas y Cotizaciones Hig. 02 08 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION P y *Cotizaciones documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1020| 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta gque es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1020| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Devueltos *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta gque es un
documento que solo sirve para gestion.
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° ° Gestion Central
El documentos cuando es devuelto pasa a|
1020 40 [ 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Prestados *Formato 05 00 P E NT | pocumentos Devueltos,
*Copia contrato Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1020| 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Entradas Almacén *Copia factura 02 18 P El E elimina tiendo en cuenta que la informacion es|
*Acta Recibo de Servicios a Satisfaccion ingresada al modulo de almacén.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1020| 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Formato 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicadores *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*|dentificacién de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1020| 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén *Cali 4 S 02 18 P El E elimina tiendo en cuenta que la informacion es|
Salida Almacén ingresada al modulo de almacén.
Se conserva como parte de la memoria]
institucional en el desarrollo de la gestion
1020( 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Retencion Documental *Formato 02 10 P El CT administrativa, se publica en la Intranet y
pagina web, los cambios se guardan en el
Comité Interno de Archivo
Se conserva como parte de la memoria]
‘e institucional en el desarrollo de la gestion
1020| 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Valoracion Documental *Formato 02 10 P El CT administrativa, se publica en la Intranet y
pagina Web.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1020| 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Copias de Seguridad ~ |*Formato 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1020( 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Documentales *Formato 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que los inventarios,
son actualizados y publicados en la Intranet
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
elimina tiendo en cuenta que es un documento
1020| 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Formato 02 08 P El E que solo sirve para gestion, los inventarios se|
actualizan anualmente y son ingresados al
software de inventarios.
. . . S | .
1020| 41 02 |INVENTARIOS Inventarios dados de Baja *Resoluciones 02 10 El CcT i::;;ﬁi’"a como evidencia de las bajas de
. Los inventarios son publicados en la Intranet y|
1020| 41 03 [INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 0 El CT almacenados en la nube
. . . Los inventarios son actualizados anualmente
1020| 41 04 |INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 P El E y almacenados en el software de inventarios
. X Los inventarios son actualizados anualmente
1020| 41 | 05 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 P El E y almacenados en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados anualmente
1020| 41 | 06 |INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 P El E y almacenados en el software de inventarios
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020] 52 | Ol ||\FORMACION Y/O SUGERENCIAg|S0Olicitudes caja menor *Traslado por Competencia (si se requiere) 03 o7 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *ANexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina: 57765 )
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recursos
— — , Tiempo de Retencion . . .
° g ° g Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
A I do Ees Procedimiento de la disposicién
g |3E|85 final
T Sl1a s - . n Archivo de | Archivo
8 8 |Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gestion - P El | cT E S D NT
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020| 52 02 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes de los procesos “Traslado por Competencia (i se requiere) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, . Luego de cumplido el tiempo de retencion se!
1020| 52 03 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE(Solicitudes Néminas - Mesadas|*Solicitud 03 07 P £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS|Pensionales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020| 54 01 [PLANES Plan Anual de Adquisiciones "PAA" *Informe 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Actualizaciones documento que solo sirve para gestion.
*|dentificacion de necesidades
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1020| 54 02 [PLANES Plan y Verificacién de Infraestructura P, 10 de obi 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
“ rfesuPues 0 de obra documento que solo sirve para gestion.
nforme
*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallos Se conserva en el archivo de gestion mientras
1020 56 01 [PREDIOS *Planos 20 0 P cT el predio este activo.
*Solicitudes
*Respuestas
*Resolucion s dencia de las baias d
1020| 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 p cT Pneorva como evidencia de fas bajas de
*informacioén del comprador
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos U lido el i de retencio
’ . . . 2 intemos externos ha»vez (;Umpl 0 el tiempo de retencion se
1020| 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |Evidencias del Sistema de Gestion Ao e Auditor 02 10 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Integrado niorme de Au |t0”§5 . . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Instructivos Se conserva como parte de la memoria
N . del si de Gestio *Manuales institucional en el desarrollo de la gestion:
4 ormativos del istema de estion N administrativa.
1020| 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado "Matrices 20 00 P | EB|CT La informaci6n se encuentra publicada en la
Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Planes se guardada en la nube
*Registros
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¥ H * Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110 01 01 |ACTAS Ac't.as de Gestién Integral de Residuos *A.Cta . . 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Sélidos PGIRS Listado de Asistencia que solo sirve para gestion.
*Citacion a Comité Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1111 01 02 |ACTAS Actas Comité de Gestién Ambiental *Acta Comité 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Informes que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 01 03 |ACTAS Acta Intervencion Arbol Urbano . . . 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
*Listado de Asistencia que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1110 01 04 |ACTAS Actas del Servicios de Barrido . . . 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Listado de Asistencia que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 01 05 |ACTAS Actas del Servicio de Recoleccién B " : 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
*Listado de Asistencia que solo sirve para gestion.
i _ * Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1110 01 06 |ACTAS Acta de Dev_olumon Traslado  de *A.Cta . . 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que la informacion es
Elementos o Bienes Listado de Asistencia consolidada por Gestion de Recursos
iali i . Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 12 | 01 |CAPACITACIONES Socializaciones = SG-SST - (salud Y|« jstado de Asistencia 02 18 P E imina tiendo en cuenta que es un documento
Segu”dad enel trabaJO) que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones. “Informe de Actividades Contsewan 2? P |en o Amhzij\‘m‘zﬁ‘emral ¢
: ) : . -2 . posteriormente se selecciona y digitalizan por
1110| 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *AC@ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
reqU|ere) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si se requieren) de la documentacin se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
- . La inf 6 Direccié
1110| 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Cobros Servicios Especiales Aseo *Informes 02 18 P E Cim‘gr;'arlnamn e cobrada por Direccién
P e i . i Se conserva como parte de la memoria
1110| 27 | 01 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA Revision, Verificacion y Validacin dell.nyisorq de Macro y Microrrutas 02 10 p | el |ecT institucional en el desarrollo de las Macro y,
disefio de Macro y Microrrutas Microrrutas del servicios de Aseo
- Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 27 02 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA Solicitud Disefio y Desarrollo de Ruta ~ [*Solicitud 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Formato Esta serie documental, se deja en el software,
. . 1 hast: I dados de baja,
1110| 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro Novedad de Equipos 02 8 P E pzfean:;iagz:qulpos sean dados de baja, 0|
*Formato Esta serie documental, se deja en el software,
. . 1 hast: I dados de baja,
1110| 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro Novedad de Equipos 02 8 P E pzfean:;iagz:qulpos sean dados de baja, 0
Esta serie documental, se deja en el software,
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS Registro Novedad de Vehiculos *Formato 02 18 P E hasta que los equipos sean dados de baja, 0|
por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 37 01 |INFORMES Informes Barrido y Recoleccion *Informe 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 37 02 |INFORMES Informes Empleados en Mision " 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Respuesta que solo sirve para gestion.
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 37 03 |INFORMES Informes Entidades de Control " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
Respuesta que solo sirve para gestion.
;s Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110( 37 04 |INFORMES Informe. ngra,n.]a de Gestién Integral *Informe 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Residuos Sélidos PGIRS que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que la informacion es
GESTION *Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA B *Propuestas ona vez cumplido el tiempo de retencion se
1110 39 02 Propuestas y Cotizaciones ! X 02 03 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un documento|
GESTION P y *Cotizaciones que solo sirve para gestion.
: ; : Se conservan en al Archivo de Gestién
1110( 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA HOJ,aS. de Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 00 P E NT |mientras se este usando los productos que
GESTION Quimicas tiene contraindicaciones
*Acta de Aforos
. *\/isita de Aforo 18 U‘nab vez m:jmphdo el tiempo de re;enmf)n se;
1110| 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Aforos Servicio de Aseo *Calculo Final de Residuos Sélidos 02 P E :Jr:?j;w:::veo:;r;n;l;zlauzue es un documento;
*Notificacién Sobre la Finalizacion del Aforo
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Herramientas y personal del. .4, 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Corte de Césped que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Combustible *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Peso en Bascula *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
- . . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110( 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control diario maquinaria del servicio *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Aseo, que solo sirve para gestion.
P A Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 | 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario de Ruta Poda de Aol g 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es n documento
Urbano / y o Lavado de Areas Publicas que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 07 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA Control Diario Desarrollo de Ruta *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Notificacién Cambio de Ruta y/o Turno [*Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
i Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Lavado de Areas Publicas *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
: Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL COI’l’trO| de Sa“.da e Ingreso de *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
Vehiculos del Servicio de Aseo que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1110| 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Tanqueo de Vehiculos *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
: f . Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Enm?ga qe Insur}w0§ Barrido y Limpieza *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Vias Areas Publicas que solo sirve para gestion.
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Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
. L. . limi d d
1110| 40 | 13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Formato 02 03 El E U Selo arve nara. gotion. o nfommacion 69
almacenada en el Software del almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
) *Incapacidad
1120 40 | 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades o 02 18 P E pihortiu st bodeliuiiiigin
Gestion del Talento Humano
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 | 15 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Ordenes de Trabajo para los Vehiculos|uzq a0 02 10 p E elimina tiendo en cuenta que es un documento
del Servicio de Aseo que solo sirve para gestion.
Programacion de corte y poda de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL césped en principales Avenidas ,|*Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
parques y vias de la ciudad. que solo sirve para gestion.
i A Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 | 17 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién  Lavado de  Areas|uqimatg 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Publicas que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacioén Turnos del Personal *Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 19 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
: P i Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Regls"_o Diario de Inicio de Labores de *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
SUperISOI’eS que solo sirve para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Sector Centro Nocturno que solo sirve para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Sector Centro que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110( 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro Ingreso de Visitantes a Sedes *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Externas que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 24 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacién Entrega de Bolsas *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento,
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 40 25 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes para Cobro servicio de Aseo |*Formato 02 10 P E que solo sirve para gestion, la informacion es;
consolidada por Direccion Comercial
Matriculas
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
~ : elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 40 | 26 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Dafios Ocasionados en Iajomatg 02 10 P E que solo sirve para gestion, la informacion s¢
operacion el servicio de Aseo. consolida en la Subgerencia Administrativa -
polizas
Reporte de Tiempo Extra vy Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 27 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplementario: Barrido y Limpieza de|*Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
Vias y Areas que solo sirve para gestion.
Reporte de Tiempo Extra vy Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 28 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplementario: Recoleccion y|*Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
Transporte que solo sirve para gestion.
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P Fon i s Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 | 30 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento Diario a la Prestacion dell.gqmatg 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Servicio de Barrido que solo sirve para gestion.
P P Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110( 40 31 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento Menﬁual del Servicio de *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Corte y Poda de Cesped que solo sirve para gestion.
P Fon i s Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 40 | 32 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento Diario a 1a Prestacion dell.gqmatg 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Servicio de Recoleccion y Transporte que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 40 33 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Tiquetes de peso en Bascula *Tiquetes 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 41 01 [INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo *Inventario 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento,
que solo sirve para gestion.
: P *Acta de aprobacién de la unidad de Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110( 41 02 |INVENTARIOS I:I‘r’:n(:z::migﬁto S:(;Z:iztjj Sp(,)a”rgﬂ el almacenamiento 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
a S S |*Acta de Entrega de Residuos Sélidos que solo sirve para gestion.
Al
Peticiones, Quejas, Reclamos, *gzggsiita L‘uegp de cumphd&; el tiempo Ide retencion se
. . L. . . . . 07 elimina , por perder sus valores primarios.
1110 52 [ 01 [Denuncias, Solliltudes ?e Informacién|Servicio de Aseo “Traslado por Competencia (i se requiere) 03 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
ylo Sugerencias "PQRDS *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, Quejas, Reclamos, :gzls“;)llzueita L‘L_ieg_o de cumpl\dtzj el tiempo Ide retencion se
. L . . . ) . ) 07 elimina , por perder sus valores primarios.
1110 52 | 02 |Denuncias, S‘oh(‘:'ltudes ?e Informacién|Relaciones con la Comunidad *Traslado por Competencia (si se requiere) 03 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
ylo Sugerencias "PQRDS *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
i
Peticiones, Quejas, Reclamos, *gzls“;&(leds[a L‘uego de cumpl\dv.:j el tiempo Ide retencion se
. - L. . - . . . 07 elimina , por perder sus valores primarios.
1110 52 [ 03 [Denuncias, Solliltudes ?e Informacion|Quejas Telefonicas “Traslado por Competencia (i se requiere) 03 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
ylo Sugerencias "PQRDS *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, Quejas, Reclamos, :gzls":)lltjuedsta L‘L_ieg_o de cumpl\d% el tiempo Ide retencion se
. L . . . ) ) 07 elimina , por perder sus valores primarios.
1110| 52 | 04 |Denuncias, S_OHEHUdeS ﬁje Informacion Solicitudes Aseo *Traslado por Competencia (si se requiere) 03 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
ylo Sugerencias "PQRDS *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Cronograma (si se requiere) i
i *A Reunién. Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 55 01 |PROGRAMAS ngrar.na i Rel§u:|_ones con lal *L.Ctazded eZ 10 ) 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
Comunidad: Seguimiento IS‘? os de SIStenCIa' X . que solo sirve para gestion.
*Registros Fotogréaficos (si se requiere)
*Evaluaciones de las socializaciones.
) *Tabulacién y Andlisis de las evaluaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 55 02 |PROGRAMAS zmn%ri?;ad_(é?/ lReIia}ﬁlon’\is_ rcon lal *Control de Cambios en: presentaciones, 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
omunidad: Evaluacion y Mejora boletines e informacién socializada a la que solo sirve para gestion.
comunidad (si se requiere)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110( 64 01 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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Gestion Central
Verificacion de los implementos de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 64 02 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |[trabajo y elementos de proteccién|*Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
(EPP) que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 64 03 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110( 64 04 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Visitas Domiciliarias *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
) Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110( 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de regustos y documentos
i . . . L. internos v externos Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1110| 66 | 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion it 3; o 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento
Integrado nforme de Auditorias que solo sirve para gestién.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
) . *Hoja de Vida del Indicador Ul_wa_ vez cumplido el tiempo de retencién se|
1110| 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores P 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un documento|
*Formato de seguimiento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
p Normativos del Sistema de Gesti6n - administrativa.
1110| 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Instruc{lvqs 20 00 P El CT La informacion se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Planes guardada en los servidores de la nube
*Registros
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
- " . - L, olicitu elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION(Sistemas Unico de Informacién SuUIl “Respuesta 02 18 P gl £ que solo sive para gestion. El documento
SuUl Aseo *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
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° S|lo 8 Descripcion Documental P . Soporte Disposicion Final
2 |e é 5 é Enlanos Procedimiento de la disposicién
o & 17
o |$3les3 . : final
[ Sla 8 ; g Ti Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documental Sesitn Sentie] P El | cT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de
. . retencién se elimina tiendo en
1200 09 BOLETINES Boletin 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Notificacién
. ;
FotocoplalQOntrato Seguln lo establece la Ley 80 de
*Acta de Inicio =
. 1993, se conservan 20 afios en el
*Acta Parcial . -
“Informe de Actividades Archivo Central y posteriormente se
1200| 18 | 01 |conTRATOS Supervisiones & Concesiones, v, go Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P s | o selecciona y digitalizan por cada
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) afio un contrato, teniendo como
a . . criterio su aporte a los procesos
*Anexos (si se requieren) .
*Acta Final misionales y el resto de la
N S, documentacion se elimina.
Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
Se conserva como parte de la
L, *Solicitud memoria institucional en el
1200| 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 E CT desarrollo de la gestion
administrativa.
La informacion es almacenada en
1200| 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 El CT la Intranet - moédulo Intraweb
Documentos
Una vez cumplido el tiempo de
. - retencion se elimina tiendo en
1200| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Luego de cumplido el tiempo de
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud retencion se elimina , por perder
1200| 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E sus valores primarios. Decreto
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de
2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de regustos y documentos la informacion relevante es
. i i i i6 internos y externos . api
1200| 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |Evidencias del Sistema de Gestion y externas. 02 10 P E consolidada por el proceso Andlisis
Integrado Informe de Auditorias meiora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) y mej
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. Se conserva como parte de la memoria
Documentos institucional en el desarrollo de la gestion:
. Normativos del Sistema de Gestién *Matrices administrativa.
1200| 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Planes 20 00 P El cT La informacién se encuentra publicada en lal
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
se guardada en la nube
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o clez escripcion Documenta - oporte Disposicion Final o . .
2 |2 g|ls¢ en anos Procedimiento de la disposicién
o & 7
o $3|253 . q final
5 > ; 5 7 Archivo de | Archivo ina
a s|d 3 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental = P El CcT E S D NT
e e Gestion Central
*Citacién a Comité
L . . *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria]
1300( 01 01 |ACTAS Actas Comlte.de Gomemlolen Linea *Plan de Accion Gobierno en Linea GELT 02 10 P CT D institucional en el desarrollo de la gestion
GELT 'SeQU”dad Informatica *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por!
1300( 31 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere) 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Anexos (si se requieren) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor (si se requiere)
» *Solicitud $e ! cu.nserva como parte de la memo.rlla
1300| 37 01 [INFORMES Informes de Gestion R " 02 18 E CT D institucional en el desarrollo de la gestion
espuesta administrativa.
* Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1300| 39 | o1 |NSTRUMENTOS DE APOYO A LAlgq i de Mercado *Z“;.p“e?‘as 02 03 P E NT |elmina tendo en cuenta que es un
GESTION otizaciones documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA AC i elimina tiendo en cuenta que la informacion,
1300 39 02 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
elimina tiendo en cuenta que es un documento
1300( 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversion *Formato 02 03 P E que solo sirve para gestion y las fichas
aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. . . . *Actualizacién de regustos y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1300| 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 p E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion:
. Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
1300( 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 P El cT La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
*Registros se guardada en servidores de la nube
Médulos:  Intranet, Intraweb  documentos,
- Proveedores, Mantenimiento vehiculos " .
1300| 67 SISTEMAS i DE GESTION DE LA maquinaria y Equipo, Sistema de Gestién 20 00 El cT InnJg;maclon guardada en servidores de la|
INFORMACION Integrado, Mesa de Servicios, Sistema de
Informacién Geografico
; B Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1300| 73 TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA *Formatos 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un documento,
que solo sirve para gestion.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacion P P Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
D: Digitalizacién S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno P - N
. . L. L Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 18 | 07 | 09 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos




