Documento Controlado

emgasi de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Versioén: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pégina: 176
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gerencia General
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
= = afios
o = Q= — =
2 les|5e¢ S c w oF . o
§ 3 = % E 3 < E 3 o s| s g 8 sl. 8 = E Procedimiento de la disposicion final
o 3 8 9 ¢ ] = 3 S c=|o|2|8 & =
o | do : ) ) S| S| S Q 9 S [S®| 3|8 <coO
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental =% ° % | = 3 & Els5|c|g|B ® o
S V| 2 | © S @ BNIGF|E[2]12 2 c 3
£Q| = ol & | g g |2 [Efg|=g| 8=
< g w S| |8 | k| £
< 8
Actas de Acompafiamiento *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 01 |ACTAS Particinacion Comunitariap *Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P *Registro fotografico (Siaplica) documento que solo sirve para gestién.
*Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 02 |ACTAS Actas de Reunién con la Comunidad [*Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Registro fotografico (Si aplica) documento que solo sirve para gestién.
*Resolucion Se conserva como parte de la memoria
200 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones A B ) 05 15 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
nexos si se requieren administrativa.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
h .
*io:oc‘?plli_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Aztz P?:lrcilacxlIo conservan 20 afios en el Archivo Central y
y N - posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
200 31 01 |CONTRATOS ggnmvc;dnaii;c;s, Contratos, ylo *Kégrzz gzggt[n}v;dgd?sf 5 ) 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
i atisfaccién (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) - de la documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
Hnforme de actividades tad Se conserva como parte de la memoria
200 37 01 |INFORMES Informe de concesiones | neesion reportado por 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
as concesiones administrativa.
Hnforme de actividade tad Se conserva como parte de la memoria
200 37 02 |INFORMES Informes Fideicomiso a Fiduciari S reportado por 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
a Fiduciaria administrativa.
” *Informe de actividades reportado por Se consolidan en los informes gestion de
200 37 03 |INFORMES Informes de Gestin las dependencias o2 u % X % Direccién de Planeacién Corporativa
*Formulario de inscripcién de
proveedores y/o proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con
p ificacio i &gi La informacion Imacen: n la médul
INSCRIPCION DE PROVEEDORES es,pecmcauon del upo de Régimen a informaciéon es almacenada en la odlu,o
200 38 Y/O PROPONENTES Céamara de Comercio 02 10 X X X de proveedores en la Intranet. Informacion
*Personas Naturales guardada en servidores de la nube
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 39 01 I([J\IES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Citaciones Concejo Municipal *Convocatoria 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
200 39 02 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas
Humano
*Libro control de Consecutivos Por ser un instrumento que soporta el
Consecutivo de  comunicaciones|, . . cumplimiento del acuerdo 060 de 2000 del
200 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL oficiales ?o_nlsecutlvo de comunicaciones 02 10 X X X AGN, al cumplir el tiempo de retencion se
oficiales digitaliza y se elimina el soporte papel
*Propuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Comercializacién Agua Envasada *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
i Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (E:I?\Tlar:;dade Calidad  del  Agua *Andlisis de laboratorio 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Agua *Control entrega de agua 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
La informacién es almacenada en la Intranet -
200 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X modulo Intraweb Documentos - Informacion
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*identificacién de Necesidades La informacion es almacenada en software
200 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén «Salida Al . 02 00 X X X X financiero - médulo de Almacén, la informacién
alida Almacen guardada en servidores de la nube
Inventario para la produccion del Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200| 41 | o1 |INVENTARIOS A B P Inventario 02 | o3 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
gu S documento que solo sirve para gestion.
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PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
200 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS, | Peticiones, Quejas, Reclamos, |*Respuesta 02 08 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . ) *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
200 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion. *Respuesta 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
200 | 66 o1 |SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién fﬁi‘,uniléme'f‘lﬁifg'sm y documentos ® o 52 % % La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado ,mfurmeyde Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Documentos La informacion se encuentra publicada en la
P . . .. _[*Matrices Intranet Link Sistema de Gestién Integrado Y|
200 66 02 ﬁ\:?gé’g'z[)o DE GESTION Il:l];):r:zlcli\;os del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X es guardada en servidores de la nube y en
9 *Planes forma fisica en Andlisis y Mejora y en Cada
*Registros Proceso
*Convocatoria
- ” . *Listado de Asistencia Se conserva como referencia institucional en
300 01 01 |[ACTAS Actas Comité de Gestion Ambiental *Acta 02 10 X X X materia ambiental
*Anexos (Si Aplica)
*Convocatoria . e
- - - ; - ) Se conserva como evidencia institucional en el
Actas Comité Institucional de Gestion|*Listado de Asistencia videncia Instituct
300 | o1 02 |ACTAS Desempefio CIGD “Acta 02 10 X X X desarrollo de las actividades de la Alta
y P - Direccion
*Anexos (Si Aplica)
*Cronograma de auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asistencia
*Informe General Auditoria ’ . -
Se conservan como evidencia de las auditorias
300 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *(é‘,\c;grj);éirgllrlscés;;ozflﬁir;?ahdad 02 08 X X X realizadas a los diferentes procesos
*Evaluacion Auditor en Formacion (Si
aplica)
*Evaluacién Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
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*Cronograma de auditoria
. L
*EI::; ﬂig:gg:;a Se conserva como evidencia de los
300 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas - 02 08 X X X certificaciones y acreditaciones realizadas a
*Informe General Auditoria "
N N . los diferentes procesos.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento
*Proyecto de inversion
*Fichas de Inversién i i i iA
300| o8 BANCO DE PROGRAMAS Y «Constancias 04 06 X X X Se conser:/a} ;OT”O et\'/cljdzncm de la ejecucion
PROYECTOS DE INVERSION *Modificaciones proyectos de Inversion presupuestal de la entidad.
*Informes
. . P
*I;sta_ldto dg aS'SIZnCI'; @i z;plllca) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 12 01 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccion Indigclzi(;% In??ggucacié:g?a cla 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Organizacién documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (Si Aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
- »|*Acta Parcial i 0 iitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
30| 31 | o1 |conTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  o|*Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x posterior na y dig PO
- N ; - faccid cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios ‘Acta de Recibo a Satisfaccion (Si Aplica) .
*Anexos (Si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Res uuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
P tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 | 37 02 |INFORMES Informes de Gestién “Respuesta 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
- administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
300 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos 02 18 X X X teniendo en cuenta que ya cumpli6é su tramite|
*Respuesta administrativo.
Informes  Modelo Integrado  de|*Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
301 37 04 INFORMES Planeacion y Gestién "MIPG" *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
300 39 01 gugﬁgmmms DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacién es consolidada por
*Respuestas Gestion del Talento Humano
" I . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
30| 40 | 01 |INSTRUMENTOSDEcCONTROL  |ConWol de la Generacion de) Listados de asistencia 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Residuos Sélidos *Evidencias (Si aplica) para gestion.
*Fichas de Inversién
*Plan de desarrollo i Se conserva como parte de la memoria
300 54 01 |PLANES Plan de Accion ‘i?gfr'n"e":mca'a'"vers'on 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucion
*Listados de Asistencias presupuestal.
*Notificaciones




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Versioén: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pégina: 5/76

Coédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Planeacién Corporativa
Tiempo de
Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
afios
° Elqg8 o
2 le8 |25 . | B |, .| =
o o E = = 8 -] g |2C g c o s E Procedimiento de la disposicion final
283|483 $s| 8 |o|2| s3] 8 le=|B82|sg 58 P
8|98 Serie Documental Subseries Documental Tipo Documental 22| o |2 |S535 |€| € |238|8|8|32| Bo
c @ = ST 13} ] @ S oF g K o) =
=0 = 0 @ [ S o | Elg|=5 8 =
& S [ S|« |s |G|” 3| o
< © = o<
z
*Fichas de Inversion
. A
Plan O tivo Anual de | . *gcue_rdq Jl:nta IDl_rectlva_xl Se conserva como parte de la memoria
300 54 02 |PLANES an Operaftivo Anual de Inversiones -)"Seguimiento a fa inversion 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucion
POAI *Informes presupuestal
*Listados de Asistencias :
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y " . i
P . . . . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 01 IS'\:?EI(E;\QQDO DE GESTION :E\tndenglas del Sistema de Gestion Slo?umen;osAnlg_;nqsyexlernos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
niegrado ntorme de Auditorias - documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
SISTEMA DE GESTION| Acci c " i *Acci6n G i i d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 02 INTEGRADO dcc’\ll?qes orrectivas, preventivas 'y, Mc_mon orrectiva, preventivay de 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
e Mejora ejora documento que solo sirve para gestion.
SISTEMA DE GESTION| Administracis d Acci C lidado Accién G " Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 03 INTEGRADO c mlnlls_ raugn i © d Mcc_|ones Onsol.' a c:j ‘;\‘;'9” orrectiva, 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
orrectivas Preventivas y de Mejora  |preventiva y de Mejora documento que solo sirve para gestin.
SISTEMA DE GESTION|Actualizacion ~ de  registros Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 04 INTEGRADO documentos intermos exlgrnos y *Solicitud actualizacion 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
y documento que solo sirve para gestion.
p Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
300 | 66 05 m?EEﬁQDO DE GESTION Encuestas Satisfaccion del Cliente *E?;:Jrszla 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
A *Hoja de vida Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 06 ﬁ\:i;‘é’;iDo DE GESTION Indicadores *Seguimiento 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informe documento que solo sirve para gestién.
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*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Manuales institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
800 66 o7 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 ce 2 R R % La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
*Etiquetas
SISTEMA DE GESTION +plan de Meioramiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 08 INTEGRADO Planes de Mejoramiento Se imienti) 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
qu documento que solo sirve para gestion.
P . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se

300 66 09 ﬁ\ﬁ;g\é’:[)o DE GESTION Zgonigfsse Servicio y o Trabajo No *Consolidado 02 10 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.

Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION s . ” *Revision por la Direccién administrativa.

300 66 10 INTEGRADO Revision por la Direccion *consolidado 02 o % X X X La informacién se encuentra publicada en la
Intranet Link Sistema de Gesti6n Integrado, se
guardada en servidores de la nube

) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 11 ﬁ\ﬁ;g\é’:[)o DE GESTION Solicitudes de Emisién Solicitudes de Emisién 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
9 . p_— ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE . .
300 | 69 01 L den s iﬁ;fir;:tsrag:;w de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X [ X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “Sul *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Y . s i *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE N . . =
300 69 02 < Slsterr]as Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “sul” Alcaldias ani
*Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
. . :SOIICI[UG Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI *Eespuesta A teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
300 | 69 03 INFORMACION “SUI” Aseo *Rlstados de Asistentes 02 18 X | X X X para gestion. El documento electrénico es almacenado por
*In?sfr::ss el Sistema Unico de Informacion del Estado.
. . :SOIICI[UG Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina

300 69 04 SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI *Eespuesta A 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve

INFORMACIf)N “sul” Comercial . istados de Asistentes para gestién. El documento electrénico es almacenado por
*E?E?r::: el Sistema Unico de Informacion del Estado.

- . :SOIiC"Ud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina

SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI 'R"espuesla . teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|

300 69 05 INFORMACION “sul” Financiero 'Llsxadcs de Asistentes 02 18 X X X X para gestién. El documento electrénico es almacenado por|
‘ﬁig?r:eess el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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*Solicitud
- i ni io . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
SISTEMA UNICO DE Sistemas U!-"C(_) de Informacién SUI Respuesta teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
300 69 06 < Normas Técnicas de Informacion|*Listados de Asistentes 02 18 X X X X sion. El d to electr6 " d
INFORMACION "SUI" N N “Reportes para gest IOI’!. locumento electronico es almacenado por
Financiera NIF “Informes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
SISTEMA UNlCO DE|s:i - X :zgig:;ita Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
300 69 07 . Sistemas Unico de Informacién SUl “Listados de Asistentes 02 18 X X X % teniendo en c;legta que ?S uln tdgcumemo Ique solzI sirve
INFORMACION “sul” Proyectos “Reportes para gestion. locumento electrénico es almacenado por|
“nformes el Sistema Unico de Informacion del Estado.
SISTEMA UNICO DE Sistemas Unico de_Informacion SUI :Z!S;ﬁta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
imi i i t 1t 1t lo si
30| 69 | o8 Requerimientos Superintendencia def, o0\ s gentes 02 | 18 | x| x X X eniendo en cuerta que es un documento due solo sive
INFORMACION “sul” Servicios Publicos Domiciliarios *Reportes para gestion. El documento electrénico es almacenado por
SSPD “Informes el Sistema Unico de Informaci6n del Estado.
Sis . co :izi;i\:l;ita Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
ISTEMA UNI DE|si Uni i6 t 1t 1t lo si
s00| e | o9 o Sistemas Crico de mormacin SUIL i e ssenes o |1 x| x| x X e i e = 1 e e sk e
INFORMACION “Sul Reportes Pendientes “Reportes el Sistema L'J.nico de Informacién del Estado.
*Informes )
SISTEMA UNICO DE Sistemas Unico de nformacion SUI :Z!S;ﬁta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Revision Reversion N . teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
30| 69 | 10 evisiones ~ y EVEISIONES|, i iados de Asistentes 02 | 18 | x| x X X o e et o
INFORMACION “sul” Superintendencia de Servicios *Reportes para gestion. El documento electrénico es almacenado por
Publicos Domiciliarios SSPD “Informes el Sistema Unico de Informaci6n del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
9 : o ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE(Sistem ni Informacion | 1 - : "
300 69 11 ON “Sul” .?ésgﬁic:s Unico de Informacion SU *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “sul *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . L )
SISTEMA UNICO DE o Respuesta ) elimina teniendo en cuenta que es un
300 [ 69 12 PR Novedades Coordinacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X | X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUl *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
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L . *Citacion Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |ACTAS ﬁtt::}ario(:omlte Coordinador de Control *Actas Comité de Conciliacion 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
*informes administrativa.
*Actas
i N *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 06 /CSESP%RSQE(SAO%OMPANAMIENTO A *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Evidencias documento que solo sirve para gestion.
*Informes
*Cronograma de Auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de cuhelqueleo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Listado de Asistencia 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informe General Auditoria documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
*Cronograma de auditoria
N L
*Eilgl;?izggiilltg:;a Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas “Informe General Auditoria 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
) ) . documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad a parag
*Plan de mejoramiento
*Documentos precontractuales (Si
aplica)
*Notificacion
h .
*io:occ?plla_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Aztz Pzrgilacxllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
N N L posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
400 31 01 |CONTRATOS gomoda}tos, Contratos, yl o *'I:f(t)rn;e tlj?e Agtlwdgdssf o s 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
onvenios T.a e Recibo a Satisfaccion (Si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) - de la documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X elimina teniendo 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 i elimina teniendo en cuenta que la informacion
400 39 01 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
*Encuestas
*Andlisis Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 47 ’;ALOADNEELAOCION \I(Nggse'ﬁgz?MlpePE *Informes 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Listados de Asistencia documento que solo sirve para gestion.
*Actas
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Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Control de Gestion
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
= = afios
[} = ] —
geéaé £ 5 ol 2 Procedimiento de la disposicion final
o = 173 (] = o © c a rocedimiento de la disposicion final
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y : . i
) . . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 66 o1 SISTI(E;MA o DE GESTION :E\tndenzlas del Sistema de Gestion go?umen[tjosAlnt:_;nqsyexternos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRAD ntegrado ntorme de Auditorias - documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION ’ ; " *Matrices administrativa.
400 66 02 INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - . *Solicitud elimina teniendo en cuenta que el documento
400 69 01 ﬁ\:ls;(l;ER’\ICIAASCION SU'IJMCO DE ildsrt:.rr?ai t.JmCO de Informacion SUI *Respuesta 02 10 X [ X X X es almacenado por la Direccién de Planeacion
inistrativo *Reportes Corporativa por el Sistema Unico de
Informacién del Estado.
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Juridica y Secretaria General
Tiempo de
Descripcién Documental Retencién en| Soporte | Confidencialidad Disposicién Final
— — afios
o g 9 g
%9; ag c ,,,g dimi dela di icién final
= [} K =4
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*I(Zlftamon Si apli Se conserva y digitaliza por su caracter
500 | 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Sn ?.".?eds( i aplica) 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
olicitudes historia institucional.
*Actas
PP
*ﬁ\lfl:rcrlr?;s (Si aplica) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 | 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacion «Solicitudes P 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
. 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 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
historia institucional.
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= = afos
© ©
® Sl ol
14 2o @ s ] I} ] S c 8 % [ i fef(am
3|8 % é % Ssle 3| s £l 4|8 .g S_|S]s o &l 5 2= Procedimiento de la disposicion final
T R F 3 Q < S |8 . =
O = N Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% § £l3]12| 3 -f:: |33 g § 3 § ‘% ohe
Q<8 L |8| & |8| g |2-|E|lsl=§|E20
< [ S|« (s |[T|2 RIS®
O
z
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 02 02 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 14 01 |CERTIFICADOS Certificados Contractuales *Certificado 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Estampillas documento que solo sirve para gestién.
Esta serie documental se elimina pasados
. cinco (5) afios en el archivo de gestion, ya que
*
500 16 (E:S'INFSA"._]ISSII(?II:E:S *ioilcnud 02 08 X X X el expediente es propio del juzgado que
cta conocid y tramit6 el proceso. CCA. Articulo 25,
Ley 1437 de 2011
*Solicitud Cumplido el tiempo de retencién se hace una
500 | 17 CONCEPTOS JURIDICOS “Resouesta 02 | o8 | x X X seleccion del 10% de los conceptos
P concernientes al area y se conservan.
*Comunicacién Oficial
*Documento de existencia y representacion legal Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
del comodatario ~ . !
*Minuta conservan 20 afios en el Archivo Central y
“Péliza posteriormente se selecciona y digitalizan por
500 81 01 |CONTRATOS Comodatos *Notificacién Supervision 02 12 X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
:I:Cf:;’rmes su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta de liquidacién de la documentacion se elimina.
*Acta de entrega o restitucion del bien
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*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Ficha Técnica
*Acta Adjudicacién segln cuantia
*Invitacion segln cuantia
*Avaltos
*Persona Natural:
Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales
Medidas Correctivas
Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP
Examen Médico Laboral
Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)
Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre
menor de 50 afios
Certificado Cuenta Bancaria
Formato Declaracion Bienes y Rentas ,
Paz y Salvo Seguridad Social Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
RUT conservan 20 afios en el Archivo Central y
. Propuesta osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 | 31 | 02 |CONTRATOS Contrato de Arrendamiento 02 | 18 | x X X P y dg p

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Pélizas segln cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre seg(in cuantia
*Estampillas

*Notificacion supervision

*Minuta

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

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:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en
afnos

Soporte

Confidencialidad

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestién
Archivo
Central

isico

F
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicion final

Medios
Tecnolégicos

Eliminacién
Seleccion
No Transferible
al Archivo
Central

500

31 03

CONTRATOS

Contrato con Clausulado Simplificado

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segtin cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Pélizas segln 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 y
X 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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*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos
*Ficha Técnica
*Acta Adjudicacién segln cuantia
*Invitacion segln cuantia
*Persona Natural:
Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales
Medidas Correctivas
Hoja de vida Funcién Pablica y SIGEP
Examen Médico Laboral
Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si aplica)
Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre menor de
50 afios
Certificado Cuenta Bancaria
Formato Declaracién Bienes y Rentas
Paz y Salvo Seguridad Social
E:ﬁ;uesta Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afos en el Archivo Central y
osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 | 31 04 |CONTRATOS Contrato de Compraventa 02 | 18 | x X X p y dig p

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

*Polizas segln cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre segUn cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision
*Informes de Interventoria

*Actas

*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

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:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en

afnos

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion
Seleccién
Medios
l6gicos

Tecnol.
No Transferible al

Archivo Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

05

CONTRATOS

Concesiones

*Comunicacion Oficial
*Minuta

*Péliza

*Notificacion Supervision
*Acta

*Informes

*Acta de liquidacion

02

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

06

CONTRATOS

Contrato de Consultoria

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segtin cuantia
*Invitacion segun cuantia

*Persona Natural.

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publicay SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si aplica)
Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre menor de
50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Propuesta

“Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre menor de
50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

“Pélizas segun cuantia
“Publicacion gaceta segin cuantia
“Timbre segdn 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 documentacion se elimina.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Tiempo de
Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
afios

Procedimiento de la disposicion final

Serie
Documental
Subserie
Documental

logicos

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Gestién
Archivo Central
Fisico
Electrénico
Publica
Clasificada
Reservada
Conservacion
Total
Eliminacion
Seleccién
Medios

Tecnol.
No Transferible al
Archivo Central

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segln cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria
E::“ya;z|3:Céf:$;2?§2§isa|y Rentas Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
RUT conservan 20 afios en el Archivo Central y

P . ] ) -
31 07 |CONTRATOS Contrato de Obra ropuesta 02 18 X X posteriormente se selecciona y digitalizan por

cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Persona Juridica: su aporte a los procesos misionales y el resto

Certificado de Existencia y Representacion Legal de la documentacion se elimina.
Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Pélizas segln cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre seg(in cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestién
Archivo Central

isico

F
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacién
Seleccion
Medios
Tecnolégicos
No Transferible al

Archivo Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

08

CONTRATOS

Contrato Prestacion de Servicios

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segtin cuantia
*Invitacion segun cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Pélizas segln cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre seg(in 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 documentacion se elimina.
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17/76

Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Central

Fisico
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion
Seleccién
Medios
l6gicos

Tecnol.
No Transferible

al Archivo

Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

09

CONTRATOS

Contrato de Suministro

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estudios Previos

Ficha Técnica

Acta Adjudicacion segin cuantia
Invitacion seguin cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales
Medidas Correctivas
Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP
Examen Médico Laboral
Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)
Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre
menor de 50 afios
Certificado Cuenta Bancaria
Formato Declaracion Bienes y Rentas
Paz y Salvo Seguridad Social
uT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas segln cuantia
*Publicacién gaceta segun cuantia
*Timbre segUn 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 documentacion se elimina.
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. =R afios
g|leg|5e s ol 2 dimiento de la disposicion final
o = 17} ) o g s |S c| e 8l 2o Procedimiento de la disposicién fina
= "853 IEHEIE AR SEE R R
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% '§ £33 5|8 |33 g AR % o=
Q<8 |c| 8| &|8| g |eF|E|l=l=§E20
< w Q @ |o R R el o=
© z
* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Ceni(ica}ic d,e Existencia y Representacion Legal Segﬂn lo establece la Ley 80 de 1993, se
';’S_rc"p'aced”'a representante legal conservan 20 afios en el Archivo Central y
500| 31 | 10 |conTRATOS Convenio Interadministrativo 02 | 18 | x X X posteriormente se selecciona y digtalizan por
o i i cada afio un contrato, teniendo como criterio
ﬂiggﬁizcsigﬂ”g::;;"saegm cuantia su aporte a los procesos misionales y el resto
“Estampillas de la documentacion se elimina.
*Minuta
*Notificacién Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
. - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
500 19 CONVENCION COLECTIVA DE iSOIICdeeS 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
TRABAJADORES Respuestas para gestion.
*Solicitudes ido o P i '
. *Respuestas Ur@ vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
500 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control . X X 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Planes de Mejoramiento para gestion.
*Auditorias
” *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
500 | 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
500 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por|
GESTION *Respuestas Gestién del Talento Humano
. . . . . . La informaciéon es almacenada en la Intranet - médulo
500 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X Intraweb Documentos - nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
500 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para
gestion.
. . *|dentificacién de Necesidades La informacién es almacenada en software financiero -
500 | 40 | 03 |INSTRUMENTOSDECONTROL |Salidas Almacén «Salida Almaceén 02 | o0 X | x X X [ mdulo do Almacen
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
500 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Prestamos y Devoluciones [*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
s00| 52 o1 |RECLAMOS, DENUNCIAS, |Peticiones, ~ Quejas,  Reclamos, |*Respuesta 8 o o % o elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
01| 53 | 02 |55 iciTubEs DE INFORMACIoN|SOlicitudes de Informacion. *Respuesta OSNC7 e X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Versioén: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Péagina: 19/76
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Tiempo de
_ _ Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
® ‘2 o ‘2 afios
§ s £ 2 £ 3 9 S 2 5 8l 2 Procedimiento de la disposicién final
S 83|23 2888|5285 F (8|58 led. 55 "
a . . . R | E § Q > e c |8 o< 5
SEIRES Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% § £ :ﬁ B | & -f:: £ |50 g § 3 §§ £ c
2e(<q(L (8| |8| g [E=|E[g|=§l 836
< [} Q x |8 m] Bl &%
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
*Contestacion T itd Adi
" . . ) conoci6 y tramitd6 el proceso. Cédigo
500 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accion de Nulidad ‘é:ﬁa{us (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
“Notificacion del fallo de 2011
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
500| 57 | 02 |PROCESOSJUDICIALES Accié | “Alegatos (o e de 02 | 08 | x X X conoci6 y tramits el proceso. = Codigo
ceion popular ,F:]E}a os (si es del caso) Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
El expediente es propio del juzgado que
*Notificacién de demanda T itd Adi
" . N conocié 'y tramit6 el proceso. Cédigo
500 57 03 |PROCESOS JUDICIALES Accién de tutela é:g::xc?aupr;q_erlnanda 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
e de 2011
Demanda C tual Administrati ' ) ;
,Semrj;n; ontractual Administrativa El expediente es prop:o del juzgado ;ue
. " *Contestacion conoci6 y tramit6 el proceso. Cédigo
500 57 04 |PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art, 25 Ley 1437
‘Fallo de 2011
*Notificacién del fallo
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
*Contestacion A itd Adi
. . . ) conocié y tramit6 el proceso. Cédigo
500 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho ‘éﬁl%:a‘us (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
*Contestacion i Lo P
- . ' conocié y tramité el proceso. Cédigo
500 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa k::%atos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art, 25 Ley 1437
*Notificacién del fallo de 2011
*Queja
*Apertura Indagacion preliminar La accién disciplinaria caduca y prescribe a los
500 | 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS apertura de Investigacion disciplinaria 02 | o8 [ X X X 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
“Pruebas Anticorrupcién. Articulo 132.
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
SoNcitudes de Emision Una vez cumplido el tiempo de retencién se
-~ : : : 9 *Actualizacion de registros y documentos
500 66 01 ﬁ\ﬁ;‘é’gﬁgg GESTION IE\{ldenglas del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ntegraco *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Boleti Se conserva como parte de la memoria
Oletines institucional en el desarrollo de la gestion
. . . L *Documentos P .
500 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion o™ I 20 00 % . . . administrativa.
INTEGRADO Integrado P anue:j_es_ " La informacién se encuentra publicada en la
*Rroc_el imientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
€gistros guardada en servidores de la nube
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*Citacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Actas elimina teniendo en cuenta que es un
600 01 01 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién “informes 02 |08 X X X documento que solo sirve para gestion. La
*ANEX0S informacion se consolida en la Direccion
Juridica y Secretaria General.
*Citacion .
*Actas Se conserva como parte de la memoria
600 01 02 |ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable “informes 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
. administrativa.
‘Anexos
*Actas Se conserva como parte de la memoria
600 01 03 |[ACTAS Actas Costos *Levantamiento de actividades 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
*Anexos administrativa.
*Citacion
L . *Actas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 01 04 [ACTAS Actas Comité de Tarifas sinformes 02 10 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
*Anexos
>l . iz Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
600 1 CALIFICACION DEL RIESGO *Sollcnudes de informacién 02 13 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirvel
FINANCIERO Informes para gestion.
" . . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
600 14 01 |CERTIFICADOS ggrn:f;;io"?ci?ampmas e Industria y *Certificado 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Correo electrénico para gestion
d d bilidad | ’ Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Certificados e Disponibilidad |*Solicitu teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
600 14 02 |CERTIFICADOS Presupuestal *Certificado 02 08 X X X X para gestion y es soporte de Ordenes de Pago y se|
almacena en el software financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
600 14 03 |CERTIFICADOS Certificados de IVA y Timbre *Certificado 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para
*Correo electrénico gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
- . *Solicitud teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
600 14 04 |CERTIFICADOS Certificado de Registro Presupuestal «Certificado 02 08 X X X X para gestion y es soporte de Ordenes de Pago y se
almacena en el software financiero
- ” *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
rtif Retencion en " . .
600| 14 | 05 |CERTIFICADOS Eje‘r'n'gad"s de Retencion en al, o vicado 02 | 10 x | x X elimina teniendo en cuenta que es un
*Correo electrénico documento que solo sirve para gestién.
*Notas crédito Se elimina porque pierde su vigencia
*Notas Debito administrativa y la informacién se encuentra en
600 15 CONCILIACIONES BANCARIAS *Consignaciones 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Extracto Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
*Formato conciliacion Publica.
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:Zzgcgepﬁiggmram Seglin lo establece la Ley 80 Ade 1993, se
Supervisiones a: Concesiones,|*Acta Parcial ;ggf:r?cgran': eﬁ?e aSFe\o: eg& cgn:r;hg;gi[:"i;ga; 0);
600 31 01 |CONTRATOS gznmvzdnai(t:;s, Contratos, yl o :r:[)arrgz gzgggv;dgg::famién . 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
" su aporte a los procesos misionales y el resto
;apllca) R de la documentacion se elimina.
‘Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidaciéon
*Calificacion de Proveedor
Se elimina porque pierde su vigencia
“Informes admjnistrativa yla inforr’na_lcién se encuent_r_a en
600 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC *Porcentajes de distribucién 02 18 X X X los Il_bros com_ables. Rfagl_men de Contab!l!dad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
*Solicitud Se elimina porque pierde su vigencia
*abono a cuenta administrativa y la informacion se encuentra en
600 21 CREDITOS BANCARIOS *Estado de cuenta 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Pagos Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
Facturas por otros servicios de EPA admjnistrativa yla infor(na}cién se encuemra en
600 22 01 [CUENTAS POR COBRAR ESP *Cuentas de cobro por otros servicios 02 18 X X X los Il_bros cont_ables. R_egl_m_en de Contab!l!dad
! Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se encuentra en
600 24 CUPONES DE RECAUDO *Cupones 01 01 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
SERVICIOS PUBLICOS Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
) *Documentos contables admjnislraliva yla infor(ngcién se encuemrg en
600 25 01 |DECLARACION DE IMPUESTOS Declaracion de Renta y Patrimonio “anexos 02 18 X X X los Il_bros cont_ables. R_egl_m_en de Contab!l!dad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
) Descuentos Estampillas Gobernacién *Reporte admjnislraliva yla infor(ngcién se encuentrg en
600 25 02 [DECLARACION DE IMPUESTOS del Quindio *Pago 02 18 X X X X I0§ Il_bros cont_gbles. R_egl_m_en de Contab!l!dad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 03 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Proanciano |*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
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Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 04 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Procultura  |*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 05 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prodesarrollo|*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
P dministrativa y la inf i t
600 25 06 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prohospital |*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Ublica, Secci6n 8. Principios de Contabilida
C ia de pag Publica, S 8. Pl de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 07 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuento Retencion en la Fuente |*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Ublica, Seccién 8. Principios de Contabilida
C ia de pag Publica, S 8. Pl de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Informe administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 08 |DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Industria y Comercio *Documentos contables 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*anexos Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
“ . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 | 25 | 09 |DECLARACION DEIMPUESTOS |Impuesto Predial *Pago 02 | 18 | X X X de Contabildad Plblica, Seccion 8. Principios. do
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Tasa de concesion de aguas Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
- . *Tasa Retributiva informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 10 [DECLARACION DE IMPUESTOS Tasas Ambientales *Facturas CRQ 02 18 X X X de Contabilidad Piblica, Seccion 8. Principios de
*Informes Contabilidad Publica.
DETERMINACION DE DATOS BASE Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
M R A e informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 26 PARA CALCULO PDEA: ANALISIS *Certificados de cargue SUI 02 18 X X X de Contabilidad Plblica, Seccion 8. Principios de
DE LA ENVOLVENTE DE DATOS Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
< . . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 01 |INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 X X X de Contabilidad Piblica, Seccion 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Resolucién de Caja Menor
*Solicitudes de Disponibilidad Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. . o ; inf i6 1t los b tables. Ré
600 | 36 | 02 |INFORMACION FINANCERA Caja Menor *Certificaciones Caja Menor 02 | 18 | x X X G Contabidad  Piblica Secoon 6 Prmcipiosda
*Extractos bancarios Caja Menor Contabilidad Publica.
*Solicitudes de reembolso
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*Recibos d j
Recibos de caja Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
< . *Consignacion transportadora informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 03 |INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja *Boucher 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de
*Recaudos por cajero Contabilidad Publica.
3 *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
600 36 04 |INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Factura para gestion.
P Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 01 |INFORMES Informe Analisis de Costos *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Informe de Bancos Diario por Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 02 [INFORMES Recaudo *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
N Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 03 |INFORMES Informe Calculo Actuarial *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 04 |INFORMES Informe Cierre Presupuestal *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 05 |INFORMES Informes Contables *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 06 |INFORMES Informes Entidades de Control *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 07 |INFORMES Informe Estado de Pago de la Deuda |*Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
L. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 08 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de Se elimina porque la informacion es consolidada por la|
600 37 09 |INFORMES inversion *Informe 02 08 X X X Direccién de Planeacion Corporativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 39 01 |sEsTioN Estudio de Costos y Tarifas *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
600 39 02 GESTION Novedades de Personal *gollcnud(?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
*Andlisis de Precio Unitario de )
” . . " o . Se conserva como parte de la memoria
600 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Resoluc'lon de Precios Direccion acnyndades complementarias de ]os 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION Comercial servicios de Acueducto, Alcantarillado . X
administrativa.
y Aseo
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Consumo de Celulares *Reporte de descuentos 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
600 40 03 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
. *Volimenes de agua captada, agua Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes Planta de Tratamiento producida 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
P . ;L Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
600 40 05 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento .al Pr(_)yecm de cambio| *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
de Software Financiero *Respuestas para gestion.
" L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
600 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Capitalizacion de activos Resumen de Capnal!zamon en 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
acueducto y alcantarillado para gestion.
. . - . . - Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 42 01 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Caja Diario *Libro Caja Diario 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
- *Notas de contabilidad Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 42 02 |LIBROS DE CONTABILIDAD Comprobantes de Contabilidad *Soportes contables 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
. *Balance Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 42 03 [LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y de Balance “Notas del Balance 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 01 LIBROS DE CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Gastos Libro Estado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL Gastos P N
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 02 II;EESOUSPUES?I'I;L CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Ingresos :_r:b:o Estado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
gresos administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 43 03 LIBROS DE CONTABILIDAD Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
PRESUPUESTAL L X
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 04 IE:E;OSP . [-)riL CONTABILIDAD rresupuesto, Ingresos, Gastos e :_lbro Presupuesto, Ingresos, Gastos e 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
SUPUES nversiones nversiones administrativa.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro s id ia de I
4 *Resolucion de Gerencia (si aplica) € conserva como evidencia de los pagos
600 49 ORDENES DE PAGO *Certificado bancario para transferencia (si 02 18 X X X efectuados por la empresa.
aplica)
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
Pagos Embargos Civiles y de[*Orden de Embargo informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 01 PAGOS Alimentos *Pago 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 02 PAGOS Pago Nominas *Nomina 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
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" . Se conserva como evidencia de los pagos efectuados por|
*
600 51 03 |PAGOS Pagos Planilla Integrada SOI Planilla 02 18 X X X a empresa en materia de seguridad social.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 04 PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
. informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 05 |PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 X X X X de Contabilidad Pblica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
PETICIONES,  QUEJAS,  RECLAMOS |peiiciones.  Quejas,  Reclamos *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
600 | 52 01 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE = 1as, ' ,Resﬁugs‘a c @ (Si al 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias. ‘I\L:izs?;c’;plig;pe‘enua( i aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, :izlsml\:iita Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
600 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de informacion Costos 'Tras‘?ado or Competencia (Si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Spl aplica)p P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, =~ QUEJAS,  RECLAMOS, :2‘;2“1‘]‘:;51 Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
600 52 03 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de informacion Tarifas ‘Trasﬁadu or Competencia (Si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Spi aplica)p P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
% . . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 61 RECIBOS DE CAJA Recibos de caja 02 08 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisin U ido el | . '
5 : ; ; i 1 |*Actualizacion de registros y documentos internos y na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
600 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Documentos Se cons”er\;a ::omo ‘pgrtedde la tmtimona institucional en el
P . . | N lesarrollo de la gestion administrativa.
600 66 02 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *Instruct‘lvc‘)s 20 00 x | x X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado Proc_edlmlentos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores
*Registros de la nube
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI|, teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
600 69 01 p y . Respuesta 02 18 X X X X ion. El di lectroni ! d
INFORMACION SUI Financiero . para gestién. El documento electr6nico es almacenado por
Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
. istem Oni Informacién 11*Solici Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
600 69 02 SISTEMAS UNICO DE ESte as #.J, C(.) de d N IafCO SU *20 citud 02 18 X % X % teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INFORMACION SUI ormas €cnicas € Informacion espuesta para gestién. El documento electrénico es almacenado por|
Fi i NIF *R y i6
Inanciera eportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Informe .
SUBSIDIOS MUNICIPIO DE . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 70 ARMENIA ‘ggiz:?niiigr??:rreo consignacion 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
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Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 01 ([TARIFAS . 02 18 X X X 5 iistrati
(Acueducto y Alcantarlllado) *Informes desarrollo de la gestion administrativa.
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucién Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 02 [TARIFAS (Aseo) *Informes 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
" . . " . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 03 [TARIFAS Publicacion de Tarifas *Publicaciones 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
- *Modelo Tarifario Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 04 [TARIFAS Modelo Tarifario “Informes 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Indicadores Tarifarios y de Gestion . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 05 [TARIFAS Res CRA 688/2014 *Indicadores 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
- *Ejecucion de inversiones acueducto y Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 06 [TARIFAS Reconocimiento Contable CMI alcantarillado 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Seguimiento CDF - Costo de, .. T Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 07 |TARIFAS Disposicién Final *Disposicién final - Aseo 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
. *Comité de Conciliacién de cuentas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 08 [TARIFAS Recursos de Aprovechamiento “Informe traslado de recursos 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 72 09 |TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
copia Conteto Segin lo establece la Ley 80 de 1993 20
- . *Acta de | egln lo establece la Ley e , se conservan
Supervisiones a: Concesiones, fAzt: ,;,g‘;‘" afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
700 31 01 |[CONTRATOS Comodatos, Contratos, % 0 [*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
" * Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 28 01 |FACTURACION Cantrol ?,mreQa de facturacion por *Formato _e,mreQa 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
reclamacion Facturacion para gestion.
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
- ” . *Consumos fisico teniendo en cuenta que la informacién es
700 28 02 FACTURACION Facturacion por ciclos *Tarifas 02 08 X X X X almacenada en el software del Sistema de Informacién
*Facturas de Prueba Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
“ " *Facturacion por uso fisico teniendo en cuenta que la informacion es
700 | 28 03 |FACTURACION Facturacion de Prueba “Tarifas 02 03 X X X almacenada en el sofware del Sistema de Informacion
Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
. . . . fisico teniendo en cuenta que la informaciéon es
700 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas *Listado 02 03 X X X almacenada en el sofware del Sistema de Informacion
Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
. o fisico teniendo en cuenta que la informaciéon es
700 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura |*Reporte 02 08 X X X almacenada en el software del Sistema de Informacion
Comercial
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
. o fisico teniendo en cuenta que la informaciéon es
700 28 06 |FACTURACION Recritica *Reporte 02 03 X X X X almacenada en el software del Sistema de Informacion
Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
. A fisico teniendo en cuenta que la informaciéon es
700 28 07 [FACTURACION Reporte reliquidado por valor mayor |*Reporte 02 03 X X X X almacenada en el sofware del Sistema de Informacion
Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el
*Reporte fisico teniendo en cuenta que la informacion es
700 37 01 |INFORMES Informes de Cartera *Informe 02 08 X X X X almacenada en el software del Sistema de Informacion
Comercial
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
700 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control . 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Respuesta para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 39 01 I(;\lES;ﬁ(l;l'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Invitaciones *Invitaciéon 01 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 39 02 I(IB\IES;_ﬁ(L;I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Respuestas para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 39 03 I(';‘:;_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades aseo *Solicitudes 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Respuestas para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
700 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestién del Talento Humano
* Formulario de Registro. Expedido por Direccion
Comercial
* Certificado Estrato Socioeconémico
* Certificado de Tradicién La informacién es almacenada en el software del Sistema
B * Formato para Nueva Solicitud (si aplica) de Informacién Comercial
MATRICULAS DE ACUEDUCTO, . * Fotocopia Cédula de Ciudadania Se conserva como parte de la historia de la matricula
700 45 01 ALCANTARILLADO Y ASEO Requisitos * Plano a Mano Alzada (si es predio rural) e 00 X X X X La informacién se guardada en la nube
* Certificado. de CRQ (si es predio rural) Se transfieren al Archivo Central las matriculas cuya,
*Factura cancelada vigente (si es separacion de consulta es baja
servicios)
*Copias de Cupones de Pago (si es separacion
de servicios)
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 45 02 ,’ZILAC-)I-ARliﬁ'LALRAI\LSLA[E))g v :gllEJgDUCTO' Suspensiones Aviso dte)Suspensmn (Cuando se 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
presente para gestion.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
i * Documento Financiacion Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se elimina|
700 45 03 MATRICULAS = DE ~ ACUEDUCTO, Financiaciones * Factura de Pago Cuota Inicial 10 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
ALCANTARILLADO Y ASEO * Fotocopia Cédula de Ciudadania para gestion.
* Acta de Defuncion (si aplica)
* Autorizacion del Duefio Predio(si aplica)
i Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
700 45 04 /IZII_A(;I-/?Iﬁ}/J%LR’TLSLA[[))g v :gggDUCTO' Certificados Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
para gestion.
i *Solicitud cambio de Estrato (Cuando se presente)
700 45 05 MATRICULAS  DE ~ACUEDUCTO, Cambio de Estrato *Copia de Factura vigente 18 00 X X X Se conserva como parte de la historia de la matricula
ALCANTARILLADO Y ASEO *Certificado de estratificacion socioeconomico
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1 Cambio de suscriptor (Cuando se solicite)
700 45 06 MATRICULAS = DE = ACUEDUCTO, Cambio de Suscriptor *Fotocopia de la cedula 10 00 X X X Se conserva como parte de la historia de la matricula
ALCANTARILLADO Y ASEO *Fotocopia certificado de tradicion vigente
1 Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
700 45 o7 »’;AI_AJE;I(EFLALRAH.SLASE v :(S:ILEJEDUCTO’ Notas Crédito * Factura 10 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
* Copia de Factura EDEQ para gestion.
T N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 45 08 »’;AI_AJE;I(EFLALRAH.SLASE v :(S:EEDUCTO’ Ordenes de Fontaneria SOJS(:IH:)S de Fontanerfa para Cobro (Cuando se 10 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de
Informacién y/o Sugerencias "PQRDS" (Cuando se
Peticiones, Quejas, Reclamos, pf:;:‘fa’ Lueo d o ol de retencio i
7 : ;e N ) i uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
700 45 09 MATRICULAS = DE ~ ACUEDUCTO, Denunue_x\’s, Solicitudes de. Citacién para Notificacién 10 00 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Inf /o S * Constancia de solicitud.
ALCANTARILLADO Y ASEO nformacion y/o Sugerencias e cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PQRDS * Respuesta a Peticion
* Edicto (cuando el usuario no se presenta)
* Resolucion "PQRDS"
1 Cobro Coactivo (Cuando se presente) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por perder sus|
700 45 10 le gARIiI?FLAI_R?I?L A[? g v igg 5 PUCTO, Cobro Coactivo * Cartas a Usuarios en Mora 10 00 X X X X valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se reglamente el
* Listado de Cartera Morosa Decreto 4057 de 2011
MATRICULAS DE ACUEDUCTO, . Reconexiones (Cuando se presente) Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
700 45 1 ALCANTARILLADO Y ASEO Reconexiones * Orden de Trabajo 05 00 X X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
MATRICULAS DE ACUEDUCTO, . Suspensiones (Cuando se presente) Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
700 45 12 ALCANTARILLADO Y ASEO Suspensiones * Orden de Trabajo 05 00 X X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
MATRICULAS DE ACUEDUCTO Visitas de Verificacion (Cuando se presente)
Ay e o o u lico el t de retencion se elimina teniend 1
0| 45 | 13 Visas de Verfiacion e o | oo | x| | x x X [ s s drveeiomcere
ALCANTARILLADO Y ASEO F’le" _ec’j‘da:"d Ciudadan a a para geston.
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
700 | a5 14 |MATRICULAS DE ACUEDUCTO, (g o oo o os Usuari Sonciues delos Usuarios (Cuando se presente) |l aw | = . N . |unavez cumpido et tempo deretencionse eimina tenendo en cuenta
ALCANTARILLADO Y ASEO olicitudes de los Usuarios *st“;ut‘esta que es un documento que Solo sirve para gestion.
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisin U ido o p ) '
A i i i i6n [Actualizacion de registros y documentos internos y na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestitn externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (si aplica)
:ngé':‘e;ms Se conserva como parte de la memoria institucional en el
- N . . desarrollo de la gestion administrativa.
700 66 02 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *I’;\strucltlvos 20 00 x | x X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado P, anu:es Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores
*Rgcl:"gg'e"ws de la nube
B . - » +Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
700 69 o1 SISTEMAS ) UNICO DE Slstema_s Unico de Informacion SUI “Respuesta 02 18 X % X % que es un documento que solo sirve para gestion. EI documento
INFORMACION SUI Comercial Ren electronico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
*Reportes Estado.
Tarifas aplicadas en la vigencia :Tanfas . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
700 72 01 |TARIFAS (Acueducto y Alcantarillado) *:?;s?r::ecsmn 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
800 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L ) *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [*Acta Parcial afos en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
800 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl 0|*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
800 37 01 (INFORMES Informes Entidades de Control . 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Respuesta para gestion.
” Se conserva como parte de la memoria institucional en el
800 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informacion es consolidada por la Direccién de
800 37 03 |INFORMES inversion *Informes 02 08 X X X Planeacion Corporativa
* Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
800 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Presupuestos *Pre_supl_Jestos 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
GESTION Cotizaciones apoyo para la gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
800 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacién es consolidada por|
GESTION *Respuestas Gestién del Talento Humano
*Oficio .
800 48 01 NOMINA Reporte de Horas Extras *“Reporte 02 18 X X X X Se conserva como parte de la gestion administrativa
*Solicitud .
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, P : . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por
800 | 52 01 [pENUNCIAS, SOLICITUDES DE| ;eucnongs, Quejas,  Reclamos, ﬁf:g::z‘zor Competencia (s aplca) 03 | o7 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
5 P . |Denuncias. | I I D 4057 de 2011
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS' *Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 20.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por|
800 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de informacion. . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision u ido o | ) |
5 : ; ; ” +Actualizacion de registros y documentos internos y na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
800 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
INTEGRADO Integrado “informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (i aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (i aplica)
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
800 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUl R 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INFORMACION SUI Técnico . espuesta para gesliérJ. El documento electrénico es almacenado por|
Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 01 ACTAS . ) ) 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Listado de Asistencia para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Caracteristicas ~ Fisico - Quimicas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO gorana_s/ del Agua en la Sala de[*Formato 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
peracion
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Ensayo de dosis optma de flic
810 04 02 [ANALISIS DE LABORATORIO ¥ P *Andlisis de ensayo 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Coagulantes. para gestion.
. . L, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Estudio Determinacion Demanda de flic
810 04 03 [ANALISIS DE LABORATORIO *Andlisis 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Cloro para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
. . *Acta de Inicio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
810 31 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
810 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracién enajenacion.
“Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
810 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro dejnovedades 18 00 X X X hasta que la maquinaria sean dados de baja, o por
enajenacion.
Concesiéon de Aguas y Lectura|, Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 37 01 [INFORMES Estacion Limnimétrica (Mira) Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Consumo de Agua Cruda Aguilas y|* informe Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 37 02 |INFORMES San Juan de Carolina * Anexos (Si aplica) u2 & X X X desarrollo de la gestion administrativa.
* Solicitudes )
. . N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 37 03 |INFORMES Contmgenmas Bocatoma, N Respuestas 03 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Conduccién y Planta de Tratamiento |* Planes de Mejoramiento para gestion.
* Anexos (Si aplica)
:izls'ct'f;:s Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 37 04 |INFORMES Direccion Control Gestion . Planpes de Mejoramiento 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
* Anexos (Si athca) para gestion.
* Formato
L, . * Informe.
Gestion Ambiental, PUEAA, |* solicitudes. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
810 37 05 |INFORMES Seguimientos ahorro de  Agua,|* Respuestas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Talleres Ambientales * Registros Fotograficos. para gestion.
* Listados de asistencia.
* Evaluacion Jornada de Capacitacion (si aplica)
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* Solicitudes .
‘. . 2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Inspeccién Ambiental de Concesion|* Respuestas
810 37 06 |INFORMES N . X 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
del agua. (CRQ) ¢ lanes de Mejoramiento para geston.
* Solicitudes
iz P . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
Inspecciéon Sanitaria  Salud publica|* Respuestas
: . teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
810 | 37 | 07 |INFORMES (Secretaria de Salud Municipal) + Planes te Mejoramiento 02 [ 08 | X X X feriendo en cueia que es un documento irvg
* Auditorias
* Formatos
:In(qrme Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 | 37 08 |INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua N iz';;‘;‘;‘::s 10 [ 00 | X X X X |teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
* Planes de mejoramiento para gestion.
* Legislacion
*
. E\?;Tr:g)s Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 37 09 |INFORMES Permiso de Vertimiento « Solicitudes 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
* Respuestas documento que solo sirve para gestion.
* Informes
Plan de Accién, Presupuesto y[* Oficio La informacién es consolidada por Direccion
810 87 10 |INFORMES Fichas de inversion * Solicitudes g2 08 % X X de Planeacioén Corporativa
* Respuestas
* Formato Se conserva como parte de la memoria
810 37 11 |INFORMES Produccién y Gasto Mensual de Agua * Ofici 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
icio administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retenci6n se
*
810 39 02 I(;\lES;'_ﬁgl'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Estt_udlo_ de Mercadeo, propuestas y *(F;rot_pue_stas 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones otizaclones documento que solo sirve para gestion.
. . Se conservan en el Archivo de Gestién por ser
810 39 03 I(E\IES;ﬁngNTOS DE APOYO A LA ::éis drﬁaifegnui;di:gtge Productos def, Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
y usando el producto
. . . Se conservan en el Archivo de Gestion por ser
810 39 04 Igs;ﬁngNTos DE APOYO A LA gﬂﬁficage Seguridad  Sustancias * Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
usando el quimico
* Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA g, elimina teniendo en cuenta que la informacién
810 39 05 GESTION Novedades de Personal *gollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N Se conserva en el Archivo de Gesti6n por
810 39 06 GESTION Planoteca Planos 18 00 X X X X poseer planoteca el proceso
L e Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL E:?;;?;ezﬁﬂ\é;i?: de mantenimientof, Formato. 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Cantidad de Agua Drenada  |* Formato 02 12 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810| 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL $;T§:1'ierii Qcélr\gdaagi?emi:?:ta des Eormato 02 | 12 | x| x X X elimina teniendo en cuenta que es un
( ) documento que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Actividades Conduccion * Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
para gestion.
- N . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 40 05 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario calidad agua producida |* Formato 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Exceso Caudal de Agua en Planta * Formato 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
. : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Horario Entrada y Salida Personall, oo o0 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Planta de Tratamiento para gestion.
. iz Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 08 INSTRUMENTOS DE CONTROL Lavadp de Unidades en Planta y|* Programacion 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Drenajes * Formato para gestion.
Inspeccién de Equipos y Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Elementos Turnos en la Planta de|* Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Tratamiento para gestion.
iz . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810| 40 | 10 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |NSPeccion de Equipos y Entrega dei, oo 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Elementos Turnos en Bocatoma para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador * Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
" . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810| 40 | 12 |INSTRUMENTOSDE CONTROL  |Reportes de Captacion y Sintesis de|, oo o0 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Resultados para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 | 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Lavado de fitros de|, oo o, 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Autolavado y Convencionales. para gestion.
indices de Riesgos y Resumen* Formatos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
810 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mensual Control Calidad Agual|* OfICIOS‘ 02 08 X X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Tratada IRCA * Consolidados
e * Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimientos y Resultados de Aforos 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
* Informes para gestion.
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento de muestreos y|* qumatos 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
muestras de Cuenca y Bocatoma * Oficio para gestion.
*Formato Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
810 41 01 [INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Actas 02 08 X X X X X por ser control del proceso, la informacion es consolidada
*Seguimientos por Gestion de Recursos
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 41 02 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales y elementos |, S 02 08 X X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Seguimientos para gestion.
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. . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Inventari - L ]
810 41 03 |INVENTARIOS o de Insumos y Cambio de *Oficio 02 08 X X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Tambor de Cloro . ) d o si -
Consolidados locumento que solo sirve para gestion.
Programacion de Turnos y Reporte|,. La informacion es consolidada por Gestion del
810 48 01 |NOMINA de Horas Extras Formato 02 18 X X X Talento Humano
*Solicitud . "
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, R " Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
810 52 01 |[DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias "Treassﬁ:jz acr Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Anexos (S’i’ aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, :zulici(udt Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
810 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion interna ‘Tre:sﬁsgi aor Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Anoas (5'? aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETI *Solicitud . "
ICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, R " Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
810 | 52 03 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacién externa e o Competencia (si aplica) 03 o7 X x x perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (s’i) aplica) : P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, =~ QUEJAS,  RECLAMOS, :?"Ci‘“dt Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
810 52 04 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion con LECA ‘Tre:sﬁsgi aor Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Anos (5'? aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
SEGURIDAD Y SALUD EN EL|Evidencias del Seguridad y Salud en *Oficios Se conserva como parte de la gestion
810 64 01 ) *Formatos 02 23 X X X e .
TRABAJO el Trabajo *Anexos (si Aplica) administrativa en SST
i Una vez cumplido el tiempo de retencién se
SISTEMA DE GESTION . L " *Encuesta . .
810 66 01 INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “Informe 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
810 | 66 02 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién i’[ﬁg‘f‘:\z’:f;;’;r‘:‘ifg's""sVdoc“’"e"“’s 02 10 % . . La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento v
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
A *Hoja de Vida . . . . ”
SISTEMA DE GESTION . i . La informacién es consolidada por la Direccion
810 66 03 Indi r ion * imien 2 1 X X S X
INTEGRADO dicadores de Gestio *g?ig; ento « g s de Planeacion Corporativa
*Documentos
JGuias La inf i6 tra publicad I
« . ’ | i a informacion se encuentra publicada en la
SISTEMA DE instructivos e ”
810 66 04 INTEGRADO GESTION m?;mr:té\gos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado vy
9 *Planes | guardada en servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
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’ . P Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 66 05 SISTEMA DE GESTION Produ_cto NQ,Conforme y Autorizacion |*Formatos 02 08 X % teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO para liberacion *Informe para gestion.
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
810 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI “R 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INFORMACION SUI Técnico . espuesta para gesuélj. El documento electrénico es almacenado por|
Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
Control  Niveles  Tanques de
810 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO . 4 *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Almacenamiento de Agua Tanque 5. para gestion.
R Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
ntrol  Nivel Tan
sl0| 71 02 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO |CONUO!  Niveles - Tanques — dej,po o0 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Almacenamiento de Agua Tanque 6. para gestion.
Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 71 03 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO [Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Regivi para gestion.
givit.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 71 04 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Radicadores tanques *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 09 BOLETINES *Boletin suspension del servicio 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Planos Record S f it I I
*| : e conserva como referencia Institucional en a
820| 13 | 01 |CATASTRO DE REDES Actualizacion Catastro de Redes | -0malos de Esquina 02 | 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, la informacion se
Acta Final consolida en el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L. . *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, |+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
820 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/  of*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
820 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
. . Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
820 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 X X X X hasta que el hidrante sea dado de baja o reemplazado
*Reporte niveles de los tanques Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 37 01 |INFORMES Informes Centro Control Maestro *Reporte de presiones y caudales de 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento generado por el
sectores hidraulicos Sistema Wizcon Macromedicion
T ’ Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
) *Solicitud - Secretaria de Salud
820 37 02 (INFORMES Informes Entidades de Control . 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Respuesta para gestion.
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L. o - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 37 03 |INFORMES Relacién Costo de Dafios Redes de :Oﬂmo_, 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento reportado a|
Acueducto Relacion Direccién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 37 04 |INFORMES Reporte y atencién dafios en la red *Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 37 05 |INFORMES Reporte de Resanes *Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 37 06 |INFORMES Reportes IRCA *Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
e i 93 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
820 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Cer.tlfICE.i,dO d,e Calibracion Y *Certificado 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
GESTION Validacion Manémetro para gestién.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
* Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
820 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Presupuestos *Pre_supgestos 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
GESTION Cotizaciones apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
820 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Apertura de Hidrantes *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
820 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos *Oficio 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
apoyo para la gestion
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820| 40 | 04 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Cronograma Equipos Lavado del.c o oqrama 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de
Redes apoyo para la gestion.
e ) . e ;2 : L f 6 | d la Intr t - modul
820 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 X X X X X ”i,a‘:v:l;m;cc‘znm:;oz macenada en 1a fntianet - moculo
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Programacién Personal de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL grama *Formato 02 08 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Mantenimiento para gestion.
. s . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820| 40 | 07 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Flogramacion Revision Estaciones|*Cronograma 02 [ o8 [ x| x| x X eniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
de Regulacién y Macromedicién *Informe para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
820 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Puntos de Muestreo *Seguimiento 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Reportes para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 40 09 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radio Teléfonos . . 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Inventario para gestion.
*Informe Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
820 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reposicion de Valvulas e Hidrantes  |*Identificacion de necesidad 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Salida de Almacén para gestion.
o *Cronograma Ur@ vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
820 | 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision lineas Expresas « 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Informe para gestion.
. _ Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 46 01 MEDIDORES Lectura_s_ Macromedidoras Agua no *Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Contabilizada para gestion.
Orden reparacion de redes de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 50 01 |ORDENES DE TRABAJO P *Orden de Trabajo 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Acueducto para gestion.
. L. . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina la|
820 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 X X X informacién es reportada a en Direccion Comercial
*Solicitud .
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, P : . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por
820 | 52 01 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE Beumongs, Quejas,  Reclamos, ﬁf:g:jztzor Competencia (s aplica) 03 o7 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
5 B . |Denuncias | I I D 4057 de 2011
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS' *Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 20.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, L d lido el t de ret . |
N uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por
820 52 02 DENUNCIASf SOLICITUDES DE Solicitudes de Informacion *?"C"Ud 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION  Y/O SUGERENCIAS espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
) i i i i6n [*Actualizacién de registros y documentos internos y La inf i6n relevant lidad )
820 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion ormoe o o 52 5 52 Az:;;;rm:ﬂc;;ﬁveevane es consolidada por el proceso
Integrado “Informe de Auditorias y el
*Planes de Mejoramiento
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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’ . 2 " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
820 66 02 SISTEMA DE GESTION|Encuestas Satisfaccion del Cliente y :Encuesta @ o 52 X % teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO LECA Informe para gestion.
*Boletines
*Documentos
. . X X *Guias
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|*instructivos 52 La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema de
820 ( 66 03 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X Gestion Integrado y guardada en servidores de la nube
*Planes
*Protocolos
*Registros
SISTEMA DE GESTION ) . *Plan de Mejoramiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
820 66 04 INTEGRADO Planes de Mejoramiento *Seguimiento 02 08 P X X que es un documento que solo sirve para gestion.
A i B *Reporte "
820 66 05 IS'\ﬁEIéI\QQDO DE GESTION Zrodfuclo Servicio y o Trabajo No “Tratamiento o o o 52 52 :S:::i :l;mns:?r?ef‘ll :ngz :\2 :::;.::.as; :mnammenun en cuental
onforme *Evidencias (si aplica)
. . - » «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUl que es un documento que solo sirve para gestion. EI documento
820 69 01 P P *Respuesta 02 18 X X X X lectré A d e Onico de Inf on del
INFORMACION SUI Técnico “Reportes Eec(;omcu es almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
stado.
Nivel de los tanques de|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
820 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO almacenamiento Formato 02 08 X X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 2 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial : 0 iqitali
830 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0|*Informe de Actividades 02 18 X X X X postenojmente se seleccm.na Y d|g|ta||zaq pc_)r
B . ; ofacci cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) .
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
830 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
830 39 01 GESTION Novedades de Personal *gollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
* Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 | 40 | 01 [INSTRUMENTOSDE CONTROL  |Control Entrega de Materiales Formato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de
*Memorando apoyo para la gestion.
. . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se ghmma
830 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos . 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
Memorando apoyo para la gestion.
e . o : La inf 6 I d la | - médul
830 | 40 | 03 [INSTRUMENTOSDE CONTROL [Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 | oo X | x X e Do o oqmacenada en [& Intianet - modulo
. . . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros N ’ 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de|
Orden de Trabajo apoyo para la gestion.
Programacion Personal de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 - *Programacion 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de
Mantenimiento apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Formato o libro radicador 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de
apoyo para la gestion.
P, S ‘. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830| 40 | 07 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |ReVision de Seflalizacion para dias|.p, a1, 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve de
no habiles apoyo para la gestion.
d d d d *Programacion Limpieza Redes de Alcantarillado Ulna_ vez Icumpgdo el tiempotde retencion se
Orden reparacion de redes de|y Sumideros Vaccon elimina teniendo en cuenta que es un
830 | 50 01 [ORDENES DE TRABAJO Alcantarillado *Orden de Trabajo Cuadrilla 02 08 | X X X documento que solo sirve de apoyo para la
*Informe Estudio Camara QUES'T si se requiere gestién.
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Peticiones, Quejas, Reclamos, |*Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
830 52 01 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE| - “Traslad c tencia (si apli 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 | |
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias raslado por Competencia (si aplica) ecreto e (por el cual se
*Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
PETICIONES, ~ QUEJAS, ~ RECLAMOS, *Soli elimina teniendo en cuenta que es un
830 | 52 | 02 |pENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion Solitud 02 | 08 | x X X ) d
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Respuesta documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
PETICIONES, ~ QUEJAS, RECLAMOS, i f
. o . - elimina teniendo en cuenta que es un
830 52 03 [DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Notificaciones dafios de Alcantarillado [*Oficio 02 08 X X X documento que solo sirve de aqo o para la
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" N q poyo p
gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
5 idenci i i6n | Actualizacién de registros y documentos La informacién relevante es consolidada por el
830 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X ; T Clevane p
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
2 * Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 | 66 | o2 [|SISTEMA DE GESTION| £\ cyestas Satisfaccion del Cliente |, CHCUeSta 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirve
INTEGRADO Informe para gestion.
2 A . : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 66 03 SISTEMA DE GESTION Indicadores HOJ_a de Vida del Indicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
INTEGRADO *Indicador para gestion.
*Boletines
“Documentos La inf i6 tra publicad la Intranet Link
A . . ;2 * n a Informacion se encuentra publicada en la Intrane ini
830 66 04 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion Instruct_lvc_)s 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
INTEGRADO Integrado *Procedimientos la nube
*Planes
*Registros
B . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
830 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI R 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INFORMACION SUI Técnico . espuesta para gestion. El documento electronico es almacenado por
Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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*Citacion a Comité g
. - - Se conserva como referencia institucional en
*
840 01 01 |ACTAS Actas Comité de Vertimientos *lskzt(;i(r:gr;tti =« compromisos 02 10 X X X materia del manejo de los vertimientos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | o4 01 |ANALISIS DE LABORATORIO i”igygzsi‘éiaPQo de Muestras def.c a0 02 | o8 | x| x X X elimina teniendo en cuenta que es un
g : documento que solo sirve para gestion.
; : _ Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 | 04 | 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos de Solidos Sedimentables -, o, 02 | o8 | x| x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Muestras de Agua Residual. para gestion.
. _ Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840| 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos de Solidos Totales Secos (.o at, 02 | o8 | x| x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Muestras de Agua Residual. para gestion.
o Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840| 04 | 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos Fisicos de Muestras del,e, o0 02 | o8 | x| x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Agua Residual. para gestion.
Al inm O mi P Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840| 04 | 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Andlisis Fisico-Quimico Diario AUAS| a1, 02 | o8 | x| x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Residuales. para gestion.
Hojas de Vida Equipos Laboratorio :gﬂ?nac‘gzos de calibracion Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
j i i : - hast I dad j
840 18 01 |Hojas de Vida de Equipos Agitador Magnético “Informes de mantenimientos. 18 00 X X X e:;:naq;éem os equipos sean dados de baja, o por
*Novedades
*Ficha ambiental
Sistemas de Tratamiento Aguas|*Planes Se elimina teniendo en cuenta que la informacién es
840 29 01 FICHAS AMBIENTALES Residuales *Seguimientos 02 08 X X X consolidada por la Direccién de Planeacién Corporativa
*Informes
*Ficha ambiental
. . *Planes Se elimina teniendo en cuenta que la informacion es
840 29 02 |FICHAS AMBIENTALES Fichas Ambientales PTAR. *Seguimientos 02 08 X X X consolidada por Ia Direccién de Planeacion Corporativa
*Informes
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial i i iqitali
riormen leccion igitalizan por
840| 31 | o1 |conTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  o|*Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x p°§te ormente Set Sf ectc ona y digitalizay " po
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada aho un contrato, enl(_an_ 0 COMO criterio
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*
*Eirnni‘;ieg;jos de calibracién (si aplica) Esta serie documental, se deja en el Archivo
840 | 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA “informes de mantenimientos P 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Novedades ! de baja, o por enajenacion.
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Informe Plan de Accién y Fichas de|*Informe Se elimina teniendo en cuenta que la informacion es
840 37 01 |INFORMES inversién *Ficha de Inversién 02 08 X X X consolidada por la Direccién de Planeacién Corporativa
*Informes
*Planes mejoramiento. Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
840 37 02 |INFORMES Informes de Control Gestion. *Actas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
*Normatividad para gestion.
*Solicitudes
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 03 |INFORMES Informes de Ensayos de Laboratorio. |*Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Consolidados para gestion.
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 04 |INFORMES Informes de Ensayos externos. *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Consolidados para gestion.
: *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 05 |[INFORMES :gf?rmes Ede AQIL(J:aSSAI RegdAuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Xternas. Empresa ng. S *Consolidados para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 37 06 |INFORMES Informes _de  Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Externas. Empresa tanques y pozos *Consolidados para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 37 07 |INFORMES Informes . de Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Externas. Empresas E2M. +Consolidados para gestion.
: *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 08 |[INFORMES :gf?rmes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Xtemas. *Consolidados para gestion.
: *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 09 |[INFORMES Ef?rmes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
xternas. *Consolidados para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 10 |INFORMES E;?;::IZZ de Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
. *Consolidados para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 11 |INFORMES E;?;::IZZ de Aguas Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
. *Consolidados para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 37 12 |INFORMES Informes  de  Aguas  Residuales *Graficas 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Externas. *Consolidados para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . Quedara una copia en el Archivo Central y otra en la
840 39 01 GESTION Backups PTAR. La Marina. *CDs 08 00 X X X Biblioteca de la PTAR
. . . Mientras se este utilizando el reactivo quimico, la hoja de|
840 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA HOJag de segundqd de reactivos *Hojas de seguridad 08 00 X X X < sequridad se conserva en el archivo de gestion por ser del
GESTION quimicos - Laboratorio. consulta permanente
. . Mientras se este utilizando los productos de aseo, la hoja
840 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de seguridad productos de *Hojas de seguridad 08 00 X X X X de seguridad se conserva en el archivo de gestion por ser
GESTION aseo de consulta permanente
Hojas de seguridad de reactivos Mientras se este utilizando el reactivo quimico, la hoja de|
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|_ . . . N "
840 39 04 GESTION quimicos - Productos de[*Hojas de seguridad 08 00 X X X X seguridad se conserva en el archivo de gestién por ser de
Mantenimiento. consulta permanente
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 39 05 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
: *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 39 06 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Estt_udlo_ de Mercadeo, propuestas Y| «Cotizaciones 02 00 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
GESTION cotizaciones *Estudios de mercadeo para gestion.
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 39 07 g\lsg-ﬁngNTOS DE APOYO A LA Isdeln;mczmtrl d? necesidades - *Formato 02 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
alidas de Almacén 6
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Control Calidad del Agua desionizada Se conserva como parte de la memoria institucional en el
840 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina. *Formato 02 08 X X X desarrollo de las actividades del laboratorio.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL ﬁiﬂlﬂrgl consumo. Energia PTAR 18),romarg 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
. . - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 | 40 | 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL ESE:F:‘;'S PFT‘JA";"I’:;E'F?:;" diario 08| ormato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
" . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 | 40 | 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL ﬁiﬂlﬂrgl Salida de Equipos PTAR 13, matg 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
840 | 40 | 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL E;’E{e"é;f;r:‘;‘ﬁgﬁ &;ﬁ;"d'c'o”es *Formato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
" . " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cantrol Gen?ramon Residuos Solidos *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacién es consolidada por|
PTAR la Marina. Direccién de Planeacién Corporativa.
L . " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 | 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL g_‘;zlg’l'a M:rri‘;i“m"’” Bio-Solidos. | ormato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
: para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 40 09 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Plagas PTAR la Marina. *Novedades 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
: Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 | 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL S:T;'g;i’;rgd;gﬂiz"da del Personall, g mato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
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" . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Cronograma limpieza de  EQUIpOS|,c. oo 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
PTAR la Marina. para gestion.
P Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Cronograma de Andlisis y Muestras|,c. oo 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
en Laboratorio PTAR la Marina. para gestion.
Cronogramas actividades de|*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
840 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL mantenimiento, aseo y limpieza PTAR|*Seguimiento 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
la Marina. Solicitudes para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840| 40 | 14 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |-2vado unidades en la planta del.o 02 | 08 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
tratamiento PTAR la Marina. para gestion.
i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 40 15 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Lista de_chequeo para entrega de *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
turnos PTAR la Marina. para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Permiso ingreso personal externo alf, °
teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
840 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL laboratorio PTAR la Marina. Formato 02 08 X X X e aton, q q
Recepciéon y disposicion final de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL aguas residuales externas PTAR la|*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Marina. para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 40 18 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Sel%wmuemo Sensqres de entrada y *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
salida PTAR la Marina. para gestion.
2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL :’j;on;'§$:;‘f;Mas:a proteccion e o rmato 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
. para gestion.
- ” Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 | 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL \h’Aer'ifr;Zac"’” de Balanza PTAR 1al.pmar 02 | 08 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
i para gestion.
i ‘. . - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 | 40 | 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL I\ge,\r,'lgcr;?” de Multipardmetros PTAR . ot 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
. para gestion.
L i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840| 40 | 22 |INSTRUMENTOSDECONTRoOL  |CONWOl mantenimiento  diario  de|.p, o, 02 | 08 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
equipos de laboratorio para gestion.
: Se conserva en el archivo de gestion por ser un
840 | 41 01 [INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 X | X X X documento de consulta y actualizacién permanente.
. . *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 41 02 INVENTARIOS Inve_ntarlos Laboratorio - de Aguas *Copias factura venta 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacién es consolidada por|
Residuales *Inventario EPA Gestion de Recursos.
. . *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 | 41 03 |INVENTARIOS Inventarios de INSWUMENIOS |, i factura venta 03 | o8 | x X X teniendo en cuenta que Ia informacion es consolidada por
volumétricos de aguas residuales. “Inventario EPA Gestion de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 41 04 |INVENTARIOS Inventario de La PTAR. *Copias factura venta 03 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
*Inventario EPA Gesti6n de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 48 01 |NOMINA Reporte de Horas extras. *Notificaciones 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
*Programaciones Gesti6n del Talento Humano
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PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud L p do o ¢ a ) i
- . . uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
840 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S’ Pem:lon_es, Quejas, Reclamos, ,ResPuesra o 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, . p do o ¢ e retencis i
. uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
840 52 02 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Solicitudes de Informacion :SOIICImd 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Fichas de Inversién
Plan de Saneamiento y Manejo de :Segulmlentc alainversion Se conserva como parte de la memoria institucional en el
840 54 01 PLANES Vertimientos PSMV ':j;?;r;::de Asistencias 02 08 X X X desarrollo de la gestién en el manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
840 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de Reactivos. *Formato 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de patrones
840 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS SrSec')JIi::ei‘g:'?ens de Reactivos - Patrones *Formato 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de patrones
840 60 03 |REACTIVOS QUIMICOS Certificados de reactivos *Certificado 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de patrones
840 60 03 |REACTIVOS QUIMICOS Certificados de materiales *Certificado 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
- . . . :+ |*Actualizacién de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO Integrado Y "
*Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias
< . . .. _|*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
840 66 02 ﬁ\:i-lE—lé'\ngDO DE GESTION I’:?;;ZZVOOS del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de|
*Planes la nube
*Registros
*Roétulos
. . . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
840 66 03 SISTEMA DE GESTION|Producto Servicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO Conforme. “Informe para gestion.
840 68 o1 SISTEMAS DE TRATAMIENTO|Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X X X Se conserva en el archivo de gestion por ser un
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades documento de consulta y actualizacion permanente.
840 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO(Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X X X Se conserva en el archivo de gestion por ser un
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Jtnior *Registro de Novedades documento de consulta y actualizacién permanente.
. 3 *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI|, que es un documento que solo sirve para gestion. El documentol
840 69 01 INFORMACION SUI Técnico Respuesta 02 18 X X X X electrénico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
*Reportes Estado.
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Concepto favorable de conformidad U ido o de retencio '
P * . . na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
840 74 01 VERTIMIENTOS :?Can:;?iﬁ;zfmode a U;?Jari(;id Cgﬁ *iglll:zt:;m 02 10 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Caracterizacion
Concepto favorable de conformidad U ido o de retencio ,
L *Qnfint na vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 74 02 |VERTIMIENTOS ilecan:;?iﬁngnmde a UlsauariI:sd Sdlﬁ *(S:gl;igu;o 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Caracterizacion
. . *C i Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
840 74 03 |VERTIMIENTOS SO|I(.3IIL.Id Conformidad de *SOHCItUd 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Vertimientos Concepto para gestion.
Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
840 74 04 [VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red de “Concepto 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Alcantarillado P para gestion.
Codigo Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Técnica
Tiempo de
Descripcién Documental Retencién en| soporte | Confidencialidad Disposicion Final
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@ 0 (-] g |© g o imi i icion fi
3 5|23 S o 9 = o o 3 K sls|, 8 2o = Procedimiento de la disposicion final
& 8133 : , , e8| 8|58 |8| 8 |S=|8|3|le8fec2s
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental s % '§ gl @ |2 3 E S 1558|883 S35 ‘aEJ
(9 9 | iC 3 @ FlE |2 B =
EEIRS| L8| & |8 3|2 Ele|= §l £<0
w S Q w i
O u = =
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
900 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L c . *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: 0NCESIONES, |*Acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
900 31 01 |CONTRATOS Comodatos,  Contratos, y/  ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la|
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
900 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control . 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Respuesta para gestion.
i 2 Se conserva como parte de la memoria institucional en el
*
900 37 02 (INFORMES Informes de Gesti6n Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
: Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina, la
900 37 03 |INFORMES Inform_e Plan Operafivo Anual de *Informes 02 08 X X X informacién es consolidada por la Direccién de Planeacion
Inversiones - POAI Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . -
900 39 01 Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
GESTION *Respuestas para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
900 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y devoluciones *Formato 02 03 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
para gestion.
. . N e L. . La informacién es almacenada en la Intranet - médulo
900 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 X X X m"a‘web Do;umen(os " !
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
900 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
*Solicitud P ido o a » imi
00| 52 | o1 [pemems  Souciupes - be|Peliciones.  Quejas,  Reclamos,|Respuesta o fos | o7 | x X X perdersus valbres prmarios, Deeets 1303 de 2014 (ot o
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias Traslado por (;ompelenua (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
900 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
“Actas
“Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad
“Solicitudes de Emisién
SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema Integrado de |*Actuaizacion de registros y documentos internos y La informacién relevante es consolidada por el proceso
900 | 66 | o1 o g eremos 02 | 10 [ x X X Andiisis y Mejora e
INTEGRADO Gestion nforme de Audiorias y Vel
“Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
“Evidencias (si aplica)
; . . B *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUl|, teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
900 69 01 p PR Respuesta 02 18 X X X X 5 5
INFORMACION SUI Técnico para gestion. El documento electrénico es almacenado por
*Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Planos Record S f it | I
A *| . e conserva como referencia Institucional en a
910 13 01 CATASTRO DE REDES C,ane_ra Topografica y Reportes Forma_tos de Esquina 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, es digitalizado
Técnicos *Acta Final por el SIG
*Base de datos actualizada
*Planos Record
. Se conserva como referencia institucional en la|
910 13 02 |CATASTRO DE REDES gaEaStrO Redes de Acueducto - iiggng::;de Esquina 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, es digitalizado
afios 1 SIG
*Base de datos actualizada pore
“Documentos precontractuales (si aplica)
“Notificacion .
«Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afos en el Archivo Central y
. 7| *Acta Parcial i i iaitali
posteriormente se selecciona y digitalizan por
“Informe de Actividad ~ ) -
910 31 01 [CONTRATOS Comoda_tos, Contratos, yl o [informe de Actvidades o aoica 02 18 X X X X cada afo un contrato, teniendo como criterio
Convenios o
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
oy Z'E"f:qmdamn de la documentacién se elimina.
“Calificacion de Proveedor
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*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestion, hasta que los
910 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS :gegl_?trodde r;ov(e:d?ges ) 18 00 X X X equipos sean dados de baja, 0 por enajsnaéién.
ertificados de Calibracién
) *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elmma
910 37 01 (INFORMES Informes Entidades de Control % 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Respuesta para gestion.
. - . *Solicitud La informacién es consolidada por la Direccion de
910 37 02 (INFORMES Informes Sistema Gestion Ambiental *Respuesta 02 10 X X X Planeacién Corporativa.
I *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
910 | 37 03 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 10 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informacién es consolidada por la Direccion de
910 37 04 |INFORMES inversion *Informes 02 08 X X X Planeacién Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de La informacién es consolidada por la Direccion de
910 37 05 |INFORMES Inversiones - POAI *Informes 02 08 X X X Planeacién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestién del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
. . . . . . L f 6 | d la | - médul
910 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |ldentificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 02 | o0 X [ x X e o macenada en [a Intranet - modulo
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solici
RECLAMOS DENUNCIAS. | Peticiones Quejas Reclamos *SOI'C“Ud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
910 52 01 ’ P ! 1as, ' *Respuesla . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias ’;Laeﬂggtz;:pﬁ:;pe\encm (si se requiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud L p do of ¢ de retencis ,
» uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
910 52 02 RECLAMOS, DENUNCIA,S‘ Solicitudes de Informacion ﬁesﬁuesta 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION *A:‘aes)(:go(;:'pﬁgarr;petencla (si se requiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Fichas de Inversion
*Seguimiento a la inversién
Plan Maestro de Acueducto vy Se conserva como parte de la memoria institucional en el
910 54 01 [PLANES Alcantarillado :rf?r?esd Asist . 02 18 X X X desarrollo del Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado.
Istados de Asistencias
*Notificaciones
*Memorias de célculo
*Presupuesto de obras Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
910 59 01 [PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos *Especificaciones técnicas 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Informes de topografia para gestion.
*Control de cambios
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*Proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
910 59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacion *Estudios técnicos 02 18 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 59 03 |PROYECTOS Proyectos Hidrosanitarios 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
- . . . :« |*Actualizacién de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Boletines
:Zz?::entos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
- . . L. . desarrollo de la gestion administrativa.
910 66 02 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion :I’;strucltlvos 20 00 X X X X La informaci6n se encuentra publicada en Ia Intranet Link
INTEGRADO Integrado anuales Sistema de Gestién Integrado, se guardada en servidores
*Procedimientos de la nube
*Planes
*Registros
. . AP *Solicitud S
SISTEMAS DE GESTION DE LA|Modelacién Hidraulica de la red Se conserva como parte de la memoria institucional en el
910 67 01 p N g *Reporte 02 18 X X X X i inistrati
INFORMACION matriz de distribucion “nforme desarrollo de la gestién administrativa.
2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
910 67 02 SISTEMAS PE GESTION DE LA|Base de Datos para Presupuestos de *Eormato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
b
INFORMACION obra para gestion.
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
910 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI “R " 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INFORMACION SUI Técnico . espuesia para gestion. EI documento electrénico es almacenado por
Reportes el Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
R ) *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
920 31 01 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0[*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
920 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida *Informe 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion reposa en Captacion
y Tratamiento.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 37 03 |INFORMES Informes Medidores instalados *Informe 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
920 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacion es consolidada por Gestion
GESTION *Respuestas del Talento Humano
1 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Propuestas y Cotizaciones *Propue§tas 02 03 X X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la
GESTION Cotizaciones gestion
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Medidores *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la|
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la|
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la
gestion.
*Oficio de notificaciones (estado del
medidor)
*Orden de retiro u o el ¢ de retenci6 '
.. . . . .. na vez cumplido el iempo le retencion se elimina|
920 20 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Emrgga o Instalacion de Medidores :Cemflcado de cahbrgcnon 3 02 18 X X X teniendo en cuenta que Ia informacion es registrada en el
legalizados Orden de entrega o instalacién de software de Direccién Comercial.
medidor para chequeo
*Oficio al usuario con resultado de la
calibracion
L . o : La inf 6 I d la Intranet - médul
920| 40 | 06 |INSTRUMENTOSDE CONTROL |identificacion de Necesidades “Identificacion de Necesidades 10 | 00 X | x X raweh Domumono " conada en fa dnianet = meculo
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
. h Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920| 40 | 08 |INSTRUMENTOSDE CONTROL  |RePOrte de Materiales por el Amacén| . .o 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Tanque Corbones para gestion.
L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 | 09 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Seguimiento - a  Conexiones|,p, . ., 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Fraudulentas para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a Medidores Frenados |*Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
. . 2 Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL | S69uimiento a Predios con Conexion|, .o ;o 02 | o8 | x| x| x X teniendo en cuenta que la informacién es registrada en el
Directa software de Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
920 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a predios rurales *Formato 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 46 01 |MEDIDORES Ficha Instalacién de Medidores *Orden de trabajo 02 18 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
920 46 02 |MEDIDORES Instalacion de Cajas y Tapas *Orden de trabajo 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 46 03 [MEDIDORES Solicitud instalacién de medidores *Orden de trabajo 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
% " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construcciéon de Acometidas *Rembo pago de p_ago de acueducto 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacién es registrada en el
Orden de acometida software de Direccién Comercial.
*Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
920 | 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes de medidores Retirados AN n i d " 02 08 X | X X X teniendo en cuenta que la informacién es registrada en el
Notificacion de Retiro software de Direccién Comercial.
. . * . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 | 50 03 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes retro de  medidores|*Orden de trabajo 02 08 | x| x| x X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
pendientes de entrega *Notificacién de Retiro software de Direccion Comercial.
. . *Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 50 04 |ORDENES DE TRABAJO Order_]es reiro  de medidores *Resultado chequeo de medidor 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
Legalizados *Notificacién software de Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
920 50 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacion *Orden de trabajo 02 08 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es registrada en el
software de Direccién Comercial.
*Solicitud : i -
0| 52 | on [EDS MRS SO lpeicones,  Queias,  Recamos, s o | o [x| | x N L e e S
p " . |Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica)
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS' *Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, zgzlslctniita Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
920 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion *Trasﬁado or Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (s‘lj aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacién de visitas
Y *Listados de asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
920 55 01 |PROGRAMAS ngramél de US?’ Eficiente y Ahorro *Informes 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
del Agua "PUEAA' *Registros fotograficos para gestion.
*Solicitudes externas
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién |*Actuaizacion de registros y documentos internos y La informacién relevante es consolidada por el proceso
920 | 66 01 externos 02 | 10 | X X X Andlisis y Mejora e
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias ¥ Mej
*Planes de Mejoramiento (i aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. . 2 La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link
920 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de|
Integrado la nube
. ici j * La inf i6 lidad: | Anal
920 66 04 |sisTEMA DE GESTION INTEGRADO Producto Servicio y o Trabajo No|*Formato 02 08 X X X Ma informacién es consolidada por el proceso Andlisis y|
Conforme *Informe ejora
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. " Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Curvas de Calibracion *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- . B Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
. N Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo sulfatos *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- . Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
. N - Se conserva como evidencia de los analisis
R *
940 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Alcalinidad. [*Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
N . Se conserva como evidencia de los analisis
R *
940 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
N Se conserva como evidencia de los analisis
R *
940 04 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Cloruros. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo de Clorof,, Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Residual. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo - Dureza Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Total *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos| . Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Aluminio. Formato 02 g8 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 11 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Fosfatos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos| . Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 12 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Hierro. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 13 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Nitratos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 14 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Nitritos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectural,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 15 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Turbiedad y pH Formato o2 u % % X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectural,, Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 16 |[ANALISIS DE LABORATORIO Directa Conductividad, color, olor . Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de solidos,|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 17 |ANALISIS DE LABORATORIO fluoruros y COT Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Registro de resultados de anélisis . . .
940 | o4 18 |ANALISIS DE LABORATORIO diario Laboratorio de Ensayo de|*Formato 02 | o8 | x| x X X Se conserva como evidencia de los andlisis
: realizados por el laboratorio
Calidad de Agua
Registro resultados andlisis diario . 5
940 | 04 19 |ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio de Ensayo de Calidad de|*Formato 02 | o8 | x| x X X Se conserva como evidencia de los analisis
realizados por el laboratorio
Agua - Agua Cruda
Muestras de la Cuenca y consolidado
de resultados de analisis del,, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 20 |ANALISIS DE LABORATORIO laboratorio de ensayo de calidad de Formato o2 w % X % X realizados por el laboratorio
agua
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940 | 04 | 21 |ANALISIS DELABORATORIO Validacién de alcalinidad total *Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de s andliss reaiizados por
940 | 04 | 22 |ANALISIS DELABORATORIO Validacién de aluminio *Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de os andliss reaiizados por
940 | 04 | 23 |ANALISIS DELABORATORIO Validacion de turbidez *Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de s andliss realizados por
240 | o4 24 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de conductividad *Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de os andliss realizados por
940 | 04 | 25 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de olor *“Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de s andliss reaiizados por
940 | 04 | 26 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de pH *“Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de s andliss reaiizados por
940 | 04 | 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién cloro residual *Formato 02 | o8 [ x X X Se conserva como evidencia de s andliss reaiizados por
940 | 04 | 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de cloruros *Formato 02 | o8 [ x X X Se conserva como evidencia de s andliss reaiizados por
940 | 04 | 29 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de dureza total *Formato 02 | o8 [ x X X Se conserva como evidencia de s andliss realizados por
940 | 04 | 30 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de calcio total *Formato 02 | o8 [ x X X Se conserva como evidencia de s andliss realizados por
Evaluacién de la incertidumbre de los Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por
940 04 31 [ANALISIS DE LABORATORIO ensayos *Formato 02 08 X X X o laboratorio
. S i de I al lizad
940 04 32 |ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos *Formato 02 08 X X X eﬁ;ﬁ;ﬁgimmo evidencia ce fos andlsis reallzacos por
*Plan de Auditoria
iz *Informe Se conservan como evidencia de las auditorias realizadas
940 07 01 [AUDITORIAS Internas de Gestion *Plan de mejoramiento (segin resultado) 02 08 X X X alos diferentes procesos
*Acciones correctivas (segun resultado)
*Plan de Auditoria
*Informe Se conserva como evidencia de los certificaciones vy
940 07 02 |AUDITORIAS Externas *Plan de mejoramiento (segun resultado) 02 08 X X X acre r alos procesos.
*Acciones correctivas (segln resultado)
*Formato Hoja de vida
*Certificados de Estudios
* Evaluacion Técnica personal LECA Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 12 CAPACITACIONES *Autorizacion del personal que realiza actividades 02 08 X X X teniendo en cuenta que las competencias son renovables.
en el laboratorio
*Compromiso de confidencialidad
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
L . . *Acta de Inicio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Superwsmnes a: Concesiones, *Acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
940 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos y/o *Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos v documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
940 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 37 INFORMES . 02 08 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Respuesta para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacién es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
9401 39 92 |GEsTION cotizaciones *Cotizaciones 02 ® % % s % apoyo a la gestion.
j i i . . S d de | al lizad
040 20 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL HOj'as_ de seguridad de reactivos *Hoja de Seguridad 02 08 X X X EIeI;:;)':rsae:;\:i)como evidencia de los anlisis realizados por|
Quimicos
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ~ |C2@ de  control  condiciones|, . .. 02 | o8 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
ambientales para gestion.
Carta de control de equipos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 4UIPOS e ormato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
(Temperatura) para gestion.
. ” Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Carta de control de verificacion de *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
balanzas para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 05 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Consu_mo . de  suministros de *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
bacteriologia para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control vectorial *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
. " . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940| 40 | 08 |INSTRUMENTOSDE CONTROL  |\dentificacién —de —necesidades - o0 02 [ o8 | x| x| x X teniendo en cuenta que es un documento que se almacenal
Salidas de Almacén en el software de almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Listado de firmas autorizadas *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Orden y limpieza &reas de laboratorio.|*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion de muestras *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL cruda/agua tratada/agua de origen|*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
desconocido (Distribucion) para gestion.




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Versioén: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Péagina: 54/76
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
© © A
© Eles afios
g g2 |¢g¢g v o © c o @ il isposicién fi
8 &5 é = S 9 E R 3 o .§ _g 3 < :g S|w _§ S8 - Procedimiento de la disposicién final
o~ o o 9 = c Q s 8 = K} = E g
a . . ] 2 ¢ R K > g | o |8 =
8 7] B Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental _E H '§ 3 ﬁ g 3 & £l el=elg ‘3 ‘~§1 2 »E o <
[ g S @ (7] =12
2|88 & | 8|8 |2=<|E|z|[=§ &30
< [} S x (5 [} B =%
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL cruda/agua tratada/agua de origen|*Formato 02 08 X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
desconocido (Captacion ) para gestion.
f N f : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
240 20 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de entradas y salidas del[Registro de entradas y salidas del 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
personal de LECA personal de LECA para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 41 01 |INVENTARIOS Inventario de equipos e instrumentos [*Inventario 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 41 02 |INVENTARIOS Inventario de Reactivos *Inventario 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Inventario de instrumentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 41 03 |[INVENTARIOS P *Inventario 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
volumétricos para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 44 01 |MATERIAL VOLUMETRICO Calibracién material Volumétrico *Certificado 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 44 02 [MATERIAL VOLUMETRICO Verificacion material volumétrico *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS, Solicitud L d lido el ti de retenci6 li
3 3 3 i i * uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
940 52 01 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE Pem:lon_es, Quejas, Reclamos, *Respuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDs' |D€NUNcias Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
940 52 02 [DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Funcionamiento de equipos U ido ol ¢ de retencis |
. L *VerifiCaCién de balanzas na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
940 54 01 [PLANES Plan de Aseguramiento Metrolégico ..~ ..~ "~ P 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Verificacion y mantenimiento para gestion.
espectrofotometro
. Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por|
940 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Patrones y Soluciones *Formato 02 08 X X X ol laboratorio P
. L. . Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por
940 60 02 [REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de reactivos *Formato 02 08 X X X ol laboratorio P
. " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
040 64 o1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Verufucag’lon de los elementos de “Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
TRABAJO proteccion personal . para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
- . . . .. *Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
940 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO Inlegrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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4 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SISTEMA DE GESTION . " " *Encuesta
940 66 02 Encuestas Satisfaccion del Cliente . 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO Informe para gestion.
*Documentos
. *Instructivos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion|*Procedimientos desarrollo de la gestion administrativa.
940 66 04 INTEGRADO Integrado *Registros 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link|
*RO6tulos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Plan
5 - . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 66 05 SISTEMA DE GESTION Producto - Servicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
INTEGRADO Conforme 9 o
Informe para gestion.
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*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
950 12 CAPACITACIONES *Listado de asistencia 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Registros fotograficos (si aplica) para gestion.
950 14 01 |CERTIFICADOS &eezllfcli(;?:so de  Calibracion  de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 02 |CERTIFICADOS &eezllfcli(;?:so de  Verificacion  de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 03 |CERTIFICADOS Suplemgr)to a " Certificados e *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
Calibraciéon de Medidores
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
. . *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [*acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
950 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0|*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la|
*Anexos (si aplica) documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 18 HOJAS DE VIDA DE *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
INSTRUMENTOS DE MEDICION *Certificados de Calibracion enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
950 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
950 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ” " ) Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
*
950 39 02 GESTION Presentacion Banco de Pruebas Fijo [*Presentacion 02 08 X X X hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
950 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Presentacion Banco de Pruebas P tacic 02 08 X X % Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
GESTION Portatil resentacion hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
950 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Propuestas y Cotizaciones *Propuestas 02 08 X X % X Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
GESTION *Cotizaciones apoyo a la gestion
Consolidado de Medidores Conformes y nol,. " Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Conformes Consolidado 02 08 | X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores en el area Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 40 02 INSTRUMENTOS DE CONTROL de Calibracién *Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores en Bloque al|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 | 40 03  |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cliente Formato 02 08 | X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
» Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 40 04  [INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores al Cliente | *Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
s d de I 4l lizad ]
950 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 X X X X b oenecrva como evdencia de los andlisis realizados por ¢
o Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revision de Medidores *Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion
Toma de Muestra para determinar la Calidad de|, Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
950 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Agua Formato 2 8 X X X X Jaboratorio
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina, la informacion es
950 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *Formato 02 08 X X X consolidada en el software de almacén
Encuesta de Percepcién de Necesidad de|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicios Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
Pedido de Servicio al Laboratorio de Calibracién|, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuenta|
950 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL de Medidores Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta|
950 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 X X X que es un dosumentc QUSSO\O sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad
“Solicitudes de Emision
. “Actualizacion de registros y documentos intermos y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta|
950 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestién Integrado :):‘t'e;rn:se o Audioras 02 10 X X X que es un dosumentc QUSSO\O sirve para gestion.
“Planes de Mejoramiento (si aplica)
“Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
“Evidencias (si aplica)
. X *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “nforme 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
“Boletines
a:f:ﬁ:;:s Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
. X ! la gestion administrativa.
950 66 03 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Integrado *Procedlmlenlos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema de
;‘:;zfms Gestion Integrado, se guardada en la nube
“Rétulos
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*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L ) *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [*Acta Parcial afos en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1000 31 01 |[CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl 0[*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Rgcibp a Satisfaccion (si aplica) su aporte a, los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
CONVENCION COLECTIVA - P A )
1000 19 01 TRABAJADORES DE Auxilios de Gafas, Protesis y Salud *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
i *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
CONVENCION COLECTIVA B Activ S )
1000 19 02 TRABAJADORES DE|Becas Activos *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucién cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
CONVENCION COLECTIVA . S )
1000 19 03 TRABAJADORES DE Becas Jubilados *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
+Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1000| 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control +Respuesta 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
P para gestion.
i N *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
Auxili lina para M Sol "
1000 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL uxilio de Gasolina para. Motos *Anexos 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
; i Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
Permi ingre | ntra|*
1000| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL AZ iisos  de ing ,es? L al Centra e 02 | 03 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
ministrativo Municipal "CAM P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. ol Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 40 03 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Permisos para parqueadero de motos "22'5'0'1[1::1a 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
y carros P! cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000| 40 04  |INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo +Respuesta 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011




Documento Controlado

Cadigo: GR-R-011
» Version: 05
Tabla de Retencién Documental —
Fecha de Emision: 19-08-27
Pagina: 58/76
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Administrativa
Tiempo de
Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
= = afos
o) E |2t
2122|882 5 gl 3 d dela d final
o 5] @ ) 9 © Procedimiento de la disposicion fina
o $5|<es3 S S 5 8 3 S |o S S| 2o P
= o > o gw%|2 § o c S S & = © |19 -3 s ®
a o |do ’ ) ] S8 |=E S| & kY] 9 g |S€w o |8 QloT 2L
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental s h S Bl & | = 3 & 5|58 SIS s|IzL85 <
() 9 [ i 3 @ (= = @ =
2oL |8 ([8] 8|2 5 X §| 2<0
< [} (%) @ |o o il
) =
*Solicitud . "
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1000 52 01 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE| Petlmon_es, Quejas' Reclamos, :_?es‘iu(?s‘a c ia (si apl 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDs" | D&nuncias raslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1000 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacion *Resl ! ‘;sta 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" pu cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formularios Se conserva como d de las r ione:
1000 65 01 SEGUROS Y POLIZAS *Oficios - 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
: : : .2 |*Actualizacion de registros y documentos . " "
La inf | it lidad: |
1000| 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X a informacion relevante es consolidada por el proceso
Integrado . O Andlisis y Mejora
Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
B *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
. . Sistemas Unico de Informacién SUI teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
1000 69 01 |SISTEMAS UNICO DE INFORMACION SUI Administrativo :gespu[esta 02 18 X X X X para gestion. El documento electrénico es almacenado por
eportes el Sistema Unico de Informacion del Estado.
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*Convocatoria
e . . *Listado asistencia La accién disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
1010 01 01 |ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral *Acta 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
Actas Comité de Descargos|+Listado asistencia La acci6n disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
1010 01 02 [ACTAS Laborales *Acta 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
Actas Comité Investigador Accidentes|Listado asistenci Es evidencia de Seguridad y Salud en el Trabajo, una vez
1010[ 01 | 03 [ACTAS 9 Sado asistencia 02 | 18 | x X X ey !

e Incidentes *Acta cumplido el tiempo de retencién se elimina.

*Anexos (si aplica)

*Convocatoria
*Listado asistencia
*Acta

*Anexos (si aplica)

Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

1010| O1 04 |ACTAS Actas Comité Obrero Patronal

. L . *Convocatoria
Actas Comité Paritario de Seguridad |+Listado asistencia

y Salud en el Trabajo "COPASST" *Acta
*Anexos (si aplica)

Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

1010| 01 05 [ACTAS

. . |Convocatoria
Acta Comité de Sustancia [*Listado asistencia

Psicoactivas *Acta
*Anexos (si aplica)

Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

1010| 01 06 [ACTAS

Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|

1010| 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Planificacion

*Listado de asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010| 10 BRIGADAS DE EMERGENCIA *Circulares 02 13 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Informes (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Registros fotograficos

*Solicitud al SENA

:23{’:5"’" Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
. o . ’ perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010| 12 01 [CAPACITACIONES Competencias laborales Listado de asistencia 02 08 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011, los

*Informes (si aplica)
*Registros fotogréficos (si aplica)
*Circulares

certificados reposan en las Historia Laboral.

*Planificacion

*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010| 12 02 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccion *Listas asistencia 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Informes (si se requiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Registros fotograficos

Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010| 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales *Certificado 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Solicitud : i .
. " . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 19 o1 |CONVENCION =~ COLECTIVA - DE|p oo mos Calamidad Domestica «ﬁ?ﬁﬁ:g se requiere) 02 08 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJADORES . e cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
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*Convenio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
*Acta de Inicio afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1010 31 01 |CONTRATOS Convenio de Servicios Financieros *seguimiento al convenio 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Informes su aporte a los procesos misionales y el resto de la|
*Acta Final documentacion se elimina.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L . *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, |+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1010 31 02 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl 0|*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si se requieren) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Oficio
:gzgglt:c?dencs::\(;ién Se enviaran al Archivo Central cuando ya no haya,
1010| 23 01 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Cobrar . N " " 20 80 X X X obligacion de las partes interesada, se elimina cuando
Constancia de entidad de pension haya cumplido su tiempo de retencion.
*Factura
*Resolucién de pago
*Oficio
:gz:gl‘l?c(ij()encgzx;én Se enviaran al Archivo Central cuando ya no hayal
1010 23 02 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Pagar +Constancia de entidad de pensin 20 80 X X X obligacion de las partes interesada, se elimina cuando
N p haya cumplido su tiempo de retencion.
Factura
*Resolucién de pago
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Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Gestion del Talento Humano

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en

Soporte

Confidencialidad

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gesti
Arch
Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicion final

Eliminacion
Seleccién
Medios

l6gicos
Ni
Transferible al
Archivo
Central

Tecnol:

1010

30

HISTORIAS LABORALES

*Hoja de control

*Ingreso

*Entrevista

*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion
del personal

*Compromiso de Confidencialidad

*Carta de compromiso ético

*Realizacion 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 aplica)

*Registro Civil

*Copia Certificado de Ingresos y Retenciones
*Certificados y constancias laborales (si aplica)
*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

100

Solo se enviaran las Historias Laborales de los fallecidos
X al Archivo Central cuando no tengan sustitucién y una vez|
cumplan el tiempo de retencion se pueden eliminar
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:zgig:;‘;e; Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1010 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Planes de Mejoramiento 02 08 P X X ge;u:r;d;‘;; cuenta que es un documento que solo sirve
*Auditorias :
i *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1010 37 01 (INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 P X X desarrollo de la gestion administrativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Hojas de Seguridad de Sustancias|, . N A medida que se cambien las sustancias quimicas se
1010 39 01 GESTION Quimicas *Hojas de seguridad 10 00 X X X X X actualizaran las hojas de vida y se eliminaran las obsoletas
*Solicitudes Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1010 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Nomina *Respuestas 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
GESTION *Informes cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1010 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Est_udlo_ de Mercadeo, propuestas Y| *propues‘as 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la
GESTION cotizaciones Cotizaciones gestion
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010( 48 01 |NOMINA Noémina Activos *Nomina 02 98 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 48 02 |NOMINA Nomina Pensionados *Nomina 02 98 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1010( 48 03 |NOMINA Libranzas con Activos *Capacidad de pago 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Autorizacion de descuento cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010( 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados *Capacidad de pago 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Autorizacion de descuento cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 48 05 |[NOMINA Reporte de Horas Extras *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solici
RECLAMOS DENUNCIAS. | Peticiones Quejas Reclamos *SOI'C“Ud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 52 01 ! o o 1as, ' *Respuesla e 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, P ido o a ;
i Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 52 02 RECLAMOS, DENUNC'A»S’ Solicitudes de Informacién ,SOIIC“Ud 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Reporte Historia Laborales: Activos, Jubilados y
Retirados. ”
1010 53 "PAS|V0 PEN?lONAL COLOMBIANO *Actualizacién datos 20 00 X X X X \(;1;1;;::2;:;2 registrada en plataforma  del estado
PASIVOCOL *Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
Planificacion Sistema de Informacion |sinformes (si aplica) .
. P ) 3 R Infq 6 trad lataft del tad
1010| 54 01 |PLANES y Gestion del Empleo Publico|*Evidencias (si aplica) 20 00 X X X X C”O‘I)(;r""]zlca'\‘:lg registrada en plataforma del  estado
"SIGEP" * Actas
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*Demanda
H ; *Contestacién demanda Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1010 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Procesos Laborales Ordinarios de|, o =/ cc equieren 02 | o8 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Unica instancia *Notificaciones (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Sentencia
*Solicitud
*Anexos (si aplica)
:I(?LZTHT::;Z';TL?& pago (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
. ol . perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010( 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS :Reg!slrcs Lmo!%f?f'm (si adphca) ) 02 28 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011. La resolucién
a?)ﬁg;"cs e vivienda, estudios, contratos (si de autorizacion de retiro reposa en la Historia Laboral.
*Resolucion
*Oficio autorizacién retiro parcial de cesantias
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 01 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Afiliaciones de contratistas a la ARL  |*Formulario 02 28 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011.
TTStago asristencra
*Informes (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
EGURIDAD Y SALUD EN EL . .
1010 64 02 SEGU SALU Bienestar Social *Registros fotograficos 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Circulares cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
o . . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 03 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Cer_t’lflt_:ados de aptitud medico laboral *Certificado 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO periodicos cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
EGURIDAD Y SALUD EN EL .. . -
1010 64 04 SEGU SALU Seguimiento a Extintores y Botiquines |*Formato 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Se mantiene actualizada en el archivo de gestion por el
. . . tiempo necesario. Luego de cumplido el tiempo de|
1010 64 05 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Hoja .de Vida de Equipo para el *Formato 02 08 X X X retencion se elimina , por perder sus valores primarios.
TRABAJO Trabajo Seguro en Alturas Decreto 1303 de 2014 (por el cual se reglamente el Decreto
4057 de 2011
‘. . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 06 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Induc_mon en Se.gundad y salud en el *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO trabajo a contratistas cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 07 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Inspecciones SST *Formato 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Circular Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 64 08 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Jornadas clinicas *Listados de Asistencia 02 08 X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Registro Fotografico cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 09 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Permisos trabajo en altura *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 64 10 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Permlsos rabajo en  espacios *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO confinados cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 11 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Permlso_ para Trabajo Seguro en *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Excavaciones cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 64 12 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Plan Estratégico de Seguridad Vial *Seguimiento 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Informe cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
i i *Plan Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1010 64 13 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Plan de Prevencion, prgparacmn Y|+seguimiento 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
g
TRABAJO respuesta ante emergencias *Informe cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 64 14 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Entrega de Elementos de Proteccién *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
|
TRABAJO personal EPP cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 15 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Entrega de Dotacién *Formato 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Programa de vigilancia Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 16 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Programas de Vigilancia *Seguimiento 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Informe cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010| 64 17 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Reporte de incidentes laborales *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 18 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Reporte de accidentes laborales *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . # A
1010 64 19 Reporte de Ausentismo Laboral JJfS\adO de E.’S'S:enc'a 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO nformes (i aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
- . . . o *Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1010 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias de | ional |
AInSTuctivos Se cons”er\;a Icomo p:arted e la memoria institucional en el
4 . . . lesarrollo de la gestion administrativa.
1010| 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion :mangales 20 00 X X X X La informaci6n se encuentra publicada en Ia Intranet Link
INTEGRADO Integrado ;! atrices Sistema de Gestion Integrado, se guardada en los
Procedimientos servidores de la nube
*Planes
*Registros
Cédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recursos
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | soporte | Confidencialidad Disposicion Final
= = afos
2 | &¢
g |gg|s¢g c ol & - L
= o ] o © c 2 on fi
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5 e[ 3¢e S[2T8| | S S 8=|c|2|y§ £2T
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o - .. |*Convocatoria
Acta Comité Institucional de Gestién y *Listado de Asistencia Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020| O1 01 |ACTAS Desempeno CIGD - Comité Interno “Acta 02 10 X X X desarrollo de las actividades del Comité
de Archivo . R
Anexos (si Aplica)
2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020 01 02 |ACTAS Acta Devolur_:lon - Traslado de *Acta 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Elementos o Bienes para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
R ) *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a: Concesiones, [+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1020 31 01 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0[*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que|
1020| 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *REQ!S_"O de mante_nlmle_r}tos 18 00 X X X los equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Certificados de calibracion
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*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que|
1020 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro de mantenimientos 18 00 X X X los equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el software, hasta que|
1020| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X los equipos sean dados de baja, o por enaienaci’én_
L. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020| 37 INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
‘. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Con_trol dg» la Generacion de *Eormato 2 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
GESTION Residuos Sélidos para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de Seguridad de Sustancias|,, . . Se conservan en al Archivo de Gestion mientras se este
1020 39 02 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 X X X X usando los productos que tiene contraindicaciones
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1020 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina, es un
1020( 39 04 GESTION cotizaciones Presupuesto 02 03 X X X X documento de apoyo a la gestién
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020( 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Devueltos *Formato 02 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
El d t d d It D 1t
1020 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Documentos Prestados *Formato 05 | 00 | x X X X |oevuton s cuando es devuelio pasa a Bocumentos
*Copia contrato )
1020 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Entradas Almacé *Copia factura 02 | 18 | x| x| x X (onena en e Z‘ue“elen:n p‘:ﬁ;:‘a:{;{:\nz:nmz(:e;:(\jr:n;
niradas Almacen *Acta Recibo de Servicios a modulo de almacén.
Satisfaccion
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es ingresada al
modulo de almacén.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicadores *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es ingresada al
modulo de almacén.
* o iz : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Salidas Almacén Identificacion de necesidades 02 | 18 | x| x| x X teniendo en cuenta que la informacion es ingresada al
Salida Almacen modulo de almacén,
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
L. desarrollo de la gestién administrativa, se publica en la
1020( 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Retencion Documental *Formato 02 10 X X X X Intranet y pagina web, los cambios se guardan en el
Comité Interno de Archivo
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020| 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Valoracién Documental *Formato 02 10 X X X X desarrollo de la gestion administrativa, se publica en la
Intranet y pagina Web.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Copias de Seguridad [*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1020 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Documentales *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que los inventarios son actualizados y|
publicados en la Intranet
< Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL | COntol Préstamo de  Documentos|,.. .. 02 | oo | x X X X |teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Archivo Central para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
. . . teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
1020 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Formato 02 08 X X X X para gestion, los inventarios se actualizan anualmente y
son ingresados al software de inventarios.
1020| 41 02 |INVENTARIOS Inventarios dados de Baja *Resoluciones 02 10 X X X Se conserva como evidencia de las bajas de inventario
. Los inventarios son publicados en la Intranet yj
1020 41 03 |INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 0 X X X almacenados en la nube
. . . Los inventarios son actualizados anualmente vy
1020( 41 04 [INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 X | X X X almacenados en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados anualmente
1020 41 05 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 X X X X almacenados en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados anualmente |
1020( 41 06 [INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 X | X X X almacenados en el software de inventarios
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud L P do of ¢ de retencit i
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Solicitudes caja menor :ReSpueSta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud L d lido e t de retencié Jimi
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 s2 02 |RECLAMOS, DENUNCIAS, | ¢ it ides de los procesos “Respuesta - 03 | o7 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por Qompetencna (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1020] 52 03 RECLAMOS, DENUNCIAS, |Solicitudes Néminas - Mesadas|*Solicitud 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION [Pensiénales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020 54 01 |PLANES Plan Anual de Adquisiciones "PAA"  |*Informe 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Actualizaciones documento que solo sirve para gestion.
::gemifitcacién de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020( 54 02 |PLANES Plan y Verificacion de Infraestructura *P?rma 0 10 de obr 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Inff)?rl;zues 0 de obra documento que solo sirve para gestion.
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*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallios Se conserva en el archivo de gestién mientras
1020 56 01 |PREDIOS *Planos 20 ¢ % % % el predio este activo.
*Solicitudes
*Respuestas
*Resolucion . . .
. Se conserva como evidencia de las bajas de
1020| 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 X X X ) ’ y
) " inventario
*informacién del comprador
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision u lid ! ti d " L,
< : : : i *Actualizacién de registros y documentos ha vez cumplido el tiempo de retencion se
1020 66 01 ISI\:?E(EB'\IQ':DO DE GESTION :E\tndenglas del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ntegrado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Instructivos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|Manuales administrativa.
1020 66 02 INTEGRADO Integrado ,gf;;:;fmemos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en la nube
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*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 01 01 |ACTAS Actas Mesas de Trabajo *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 01 02 [ACTAS Acta Intervencién Arbol Urbano *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110 01 03 |ACTAS Actas del Servicios de Barrido *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta
*Listado de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 01 04 |ACTAS Actas del Servicio de Recoleccion *Anexos (si aplica) 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Instrucciones para el desarrollo de documento que solo sirve para gestion.
ruta (formato)
L *Acta de Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 01 05 |ACTAS élctetame(rj"lfosDc?\gi’tleL:\C;:n - Traslado de Elementos o Bienes X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
*Anexos (si aplica) se consolida en el software de inventarios
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. i . *Acta de Inicio conservan 20 afos en el Archivo Central y
Supervisiones . a:  Concesiones, |+acta parcial posteriormente se selecciona y digitalizan por
1110 31 01 |CONTRATOS Comodatos,  Contratos, y/ of*Informe de Actividades 02 18 X X X | X = . s
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) 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
*Calificacion de Proveedor
- ) * Oficio : i R,
1110 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Cobros Servicios Especiales Aseo -|, Recibo de Caja 02 18 X X X La qurmacnon es cobrada por Direccion
Eventos " Comercial
*Certificado
1110 22 02 |CUENTAS POR COBRAR Reportes para Cobro servicios|* Oficio 02 18 P X X La informacién es cobrada por Direccion
Especiales de Recoleccion * Orden de visita Aseo Comercial
. I A Se conserva como parte de la memoria
1110 27 01 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA dRi:;:(ljogé\'{gglr%a(:|&ri1c¥o\r/rilllg:r:|on del *Disefio de Macro y Microrrutas 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de las Macro y
y 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 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma de Mantenimiento Preventivo de Esta serie documental, se deja en el software.
Vehiculos Servicio de Aseo . ! . N
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que I0§,eqU|pos sean dados de baja, 0
*Certificados de fumigacién por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 37 01 |INFORMES Informes Gestion Aseo *Informe 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Qi elimina teniendo en cuenta que la informacion
11101 39 o1 GESTION Novedades de Personal *;Zlihueds‘izs 02 ge % % 2 es consolidada por Gestion del Talento
Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i * Reporte de horas extras y La informacién es consolidada por Talento
11101 39 02 GESTION Novedades de Personal en Mision ausentismo 02 g 2 % 2 Humano en la supervisién del contrato
. . . Se conservan en al Archivo de Gestion
1110 39 03 I(I;\IES;'ﬁ(L;mENTOS DE APOYO A LA gﬁjii'nsicgg Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 00 X X X X mientras se este usando los productos que
tiene contraindicaciones
*Acta de Aforos
*Visita de Aforo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Aforos Servicio de Aseo *Calculo Final de Residuos Sélidos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Notificacion Sobre la Finalizacion del documento que solo sirve para gestion.
Aforo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL ggzl;cgel—(izeér;ir:éemas y personal de *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Combustible *Tiquetes 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Peso en Bascula *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
o : : i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 | 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL gg':;zlod'a”c’ maquinaria del servicio, g 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
" para gestion.
Control Diario de Ruta Poda de Arbol Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110| 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Urbano / y o Lavado de Areas|*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Publicas para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Desarrollo de Ruta *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Lavado de Areas Publicas *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
Control de Salida e Ingreso de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio de Aseo *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1120| 40 | 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL E’;:'peig:a dievm?i\“r?;sspuﬁﬁ‘éggo Y|*Formato 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
Identificacion de Necesidades y|*Identificacion de Necesidades teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
1110 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL salidas de Almacén *Salidas de Almacén 02 03 X X X para gestion, la informacién es almacenada en el Software|
del almacén
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. *Incapacidad elimina teniendo en cuenta que es un
1110| 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades *Oficio 02 18 X X X documento que solo sive para gestion y se
consolida en Gestién del Talento Humano
ord d Trabai | Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL v;h?:jzs de?ServriiioagjOe Aé’:;a OS|+Formato 02 | 10 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion de corte de césped *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
iz A Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 | 15 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Frogramacion Lavado de  Areas|.p,. ., 02 | 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Publicas para gestion.
Programacion personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1110| 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccién y Transporte del Servicio|*Formato 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
de Aseo - Dominical para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
: i . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 18 |INSTRUMENTOS DECONTROL  |Registro Diario de Inicio de Labores|,p ., 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
de Supervisores para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Sector Centro Nocturno para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Sector Centro Diurno para gestion.
: i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |REUisto Ingreso de Visitantes alpoqr, 02 | o3 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Sedes Externas para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacién Entrega de Bolsas *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Reporte de Dafios Ocasionados en la teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
1110 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL operacion el servicio de Aseo. *Formato 02 10 X X X para gestion, la informacién se consolida en la Subgerencia
Administrativa - pdlizas
Soporte Reporte de Tiempo Extra y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 24 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplementario: Barrido y Limpieza de|*Formato 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Vias y Areas para gestion.
Soporte Horas Extras - Programacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 25 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Semanal del Personal de Recoleccion|*Formato 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
y Transporte para gestion.
Soporte Horas Extras - Tiempos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Laborados por el personal de|*Formato 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Mantenimiento para gestion.
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Consolidado Reporte de TIempol,¢ ¢ totendo on cuent que &5 un dosumento aue. sclo aive
1110| 40 27 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Extra y Suplementario del Servicio de «Oficios 02 18 X X X para gestion, la informacion se consolida por Gestién del
Aseo Talento Humano - nomina
. o ;o Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110| 40 | 28 |INSTRUMENTOS DECONTROL  |Seguimiento Diario ala Prestacion dell,p, i, 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Servicio de Barrido para gestion.
. i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 | 29 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Seguimiento Mensual del Servicio de|.p, i, 02 | 03 X | x X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Corte y Poda de Césped para gestion.
Seguimiento  Diario  actividad de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 30 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccioén y Transporte del Servicio|*Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
de Aseo para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 31 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Tiquetes de peso en Bascula *Tiquetes 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
h | Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 32 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Novedades Vehiculos Acta . 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Conductores *Orden de trabajo para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Control combustible y aceite Poda de .
1110| 40 33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL A y *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Arbol Urbano para gestion.
Verificacion y  seguimiento  a Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 34 |INSTRUMENTOS DE CONTROL documentos de  movilizacién  -[*Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Vehiculos del servicio de aseo para gestion.
*Inventario Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1110 41 01 |INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo *Acta 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Stock para gestion.
*Acta de verificacion y aprobacién de la unidad
i i de almacenamiento Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
1110 41 02 |INVENTARIOS Inventario Qe Reuplen_tes pa!’:_l el *Acta de Entrega de Residuos Sélidos 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
Almacenamiento de Residuos Solidos |«oficios para gestion.
*Inventario.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, :222(;;::1‘3 Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1110 52 01 |solicitudes de Informacion y/o Sugerencias|Servicio de Aseo . o 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" *I\Laeﬂzglzs?c;pﬁ:;pe\encla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, zgzlslctniita Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1110| 52 02 |Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias|Relaciones con la Comunidad *Tras'fado or Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" *Anexos (s? aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, :22233;:1a Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1110 52 03 |[solicitudes de Informacion y/o Sugerencias|Quejas Telefénicas . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" ‘;Laeiggis?zpﬁ:;pe‘encm (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, zgzlslctiita Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1110 52 04 [Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias|Solicitudes Aseo - Ordenes de Visita *Trasﬁado or Competencia(si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" *Anexos (s‘lj aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Cronograma (si aplica)
. *Reporte "PQRDS" Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110/ 55 | 01 |PROGRAMAS Programa - Relaciones — con 1al,\ 1o e Reunion. 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Comunidad: Seguimiento *Listados de Asistencia. para gestion.
*Registros Fotogréaficos (si aplica)
. *Evaluaciones de las socializaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 55 | 02 |PROGRAMAS Programa de Relaciones con al,rop acion y Andlisis de las 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Comunidad: Evaluacién y Mejora evaluaciones. para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 64 01 igigﬁ%AD Y SALUD EN EL Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
EGURIDAD Y SALUD EN EL . .
1110 64 02 ?RigAJo SALU Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SISTEMA DE GESTION . ” " *Formato -
1110| 66 01 INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “Informe 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
- . . . L. *Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
1110| 66 02 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion informos y exiemos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
Integrad y
INTEGRADO ntegrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
(si aplica)
*Evidencias (si aplica)
2 A . : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 66 03 SISTEMA DE GESTION Indicadores Hoja de Vida del _Inc_ilcador 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO *Formato de seguimiento para gestion
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . . .. |*Guias desarrollo de la gestién administrativa.
1110 66 04 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *Instructivos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
I d
INTEGRADO ntegrado *Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en los
*Planes servidores de la nube
*Registros
. . - L, *Solici Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1110 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUl *20 CIUdt 02 18 X X X % teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve,
INFORMACION SUI Aseo espuesia para gestion. El documento electrénico es almacenado por
*Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1200| 09 BOLETINES *Boletin 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afos en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial i ; il
osteriormente se selecciona y digitalizan por
1200 18 | 01 |CONTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  o|informe de Actiidades 02 | 18 | x X x| x D o o oy
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada ano un contrato, em(‘_:‘n_ 0 como criterio
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
” *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1200| 37 01 |INFORMES Informes de Gesti6n *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
e . . ! La inf 6 I la | - médul
1200( 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 X X X ‘:,;Cvzém[;cc‘znm:;oz macenada en 1a Intranet - médulo
Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1200| 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud . | do o ¢ de retencis i
iAi i uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Pellmon_es, Quejas, Reclamos, [*Respuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, Lueuo I o retencién <o i
i uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 02 RECLAMOS, DENUNCIAS' Solicitudes de Informacion *Solicitud 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*
SOLICITUDES DE INFORMACION Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
1200] 66 o1 |SISTEMADE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién  |documentos internos y externos 02 10 X X X La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion  |*Matrices administrativa.
1200| 66 02 INTEGRADO Integrado *Planes 20 W % X % X La informacion se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
guardada en la nube
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*Citacion a Comité
Actas Comité de Gobi Digtal *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria
1300 01 01 |[ACTAS Sgajridgtrinliz I:Infgrr:'le;%n gl *Plan de Accién Gobierno Digital 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
9 *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. .
*;otoc;plla_c_ontrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones. *Azt: PZrQiI;IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
N N . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
1300 31 CONTRATOS gonmodna_tos, Contratos, yl o *rf?rrge t;e A_Etlwdgd?sf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) ) . de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1300( 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
pu administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
1300 39 01 I(IB\IES;_ﬁ(L;I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Estt_udlo_ de Mercadeo, propuestas y*Zrot_pue_slas 02 03 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones otizaciones documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
1300 39 | 02 | Gesmion Novedades de Personal *zollcnudets 02 | 08 |°X % 2 es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
1300( 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversion *Formato 02 03 X X X documento que solo sirve para gestion y las
fichas aprobadas se consolidan en Planeacién
Corporativa
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y : . i
) . . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1300| 66 o1 SISTI(E;MA o DE GESTION :E\tndenzlas del Sistema de Gestion go?umen[tjosAlnt:_;nqsyexternos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRAD ntegrado ntorme de Auditorias - documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION([Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
1300( 66 02 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Médulos: Intranet, Intraweb
documentos, Proveedores,
1300| 67 SISTEMAS DE GESTION DE LA Mantenimiento vehiculos maquinaria y 20 00 X X X Informacién guardada en servidores de la
INFORMACION Equipo, Sistema de Gestion Integrado, nube
Mesa de Servicios, Sistema de
Informacién Geogréfico
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1300| 73 TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA *Formatos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 04 AA 20 MM 02 DD 27
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Catalina Sanchez Davila
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién de Recursos




