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Actas de Acompafiamiento *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 01 |ACTAS I, \comp *Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Participacion Comunitaria isne - - - i
Registro fotografico (Siaplica) documento que solo sirve para gestion.
*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 . B ) 05 15 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Anexos si se requieren o
administrativa.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
. - .
Supervisiones  a:  Concesiones ﬁcta ge '”_'CI'O conservan 20 afios en el Archivo Central y
- *Acta Parcial N . .
! osteriormente se seleccion igitalizan por
200| 31 | o1 |conTrATOS Comodatos, ~ Contratos, ylo|#Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x Ea o Comramectcesiei dyodC%:O'Zim:r?o
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) ) en
*Anexos (Si aplica) su aporte a los prqcesos _mn_snonales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 01 |INFORMES Informe de concesiones las concesiones p P 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 02 |INFORMES Informes Fideicomiso a Fiduciaria p P 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
u administrativa.
” *Informe de actividades reportado por Se consolidan en los informes gestion de
2 7 . . L. . .
00 3 03 |INFORMES Informes de Gesion las dependencias 02 Ls A X 2 Direccién de Planeacion Corporativa
*Formulario de inscripcién de
proveedores y/o proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con
. ificacio i &gi La informacion Imacen: n la mé
INSCRIPCION DE PROVEEDORES es,pecmcauon del upo de Régimen a informaciéon es almacenada en la odlurlo
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 o5 iciTUDES DE INFORMACION|SOlicitudes de Informacion. *Respuesta 02| OSEN (e R & 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 Emision
A ; ; ; e *Actualizacion de registros y documentos internos y La informacién rel n nsoli rel
200 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion [ "= 02 10 X X X a informacion relevar te es consolidada por e
INTEGRADO Integrado Informe de 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 ISI\:?EI(EB'\IQ':DO DE GESTION IN?rmalc"VOS del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X es guardada en servidores de la nube y en
ntegrado *Planes forma fisica en Andlisis y Mejora y en Cada
*Registros Proceso
*Convocatoria
- ” . *Listado de Asistencia Se conserva como referencia institucional en
200 01 01 |[ACTAS Actas Comité de Gestion Ambiental *Acta 02 10 X X X materia ambiental
*Anexos (Si Aplica)
. -
Actas Comité Institucional de Gesti6 *(L;opvdocztola‘ tenci Se conserva como evidencia institucional en el
200 01 02 |ACTAS ctas Lomite Instiucional de Gestion|"Listado de Asistencia 02 10 X X X desarrollo de las actividades de la Alta
y Desempefio CIGD *Acta Direccién
*Anexos (Si Aplica)
*Cronograma de auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asiste
200 07 01 |AuDITORIAS Auditorias Int de Gestié *\r:fcrmoeGeenjrsalerl‘kcn,lu:\lona 02 08 X X X Se conservan como evidencia de las auditorias
uditorias Internas de Gestion +Compromiso de Confidencialidad realizadas a los diferentes procesos
*Evaluacion Equipo Auditor
*Evaluacion Auditor en Formacion (Si aplica)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
Aprobé Comité Ii I de y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 04 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

Gestion de Recursos
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*Convocatoria
L L . *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)
" -
Actas Comité Instituci | de Gesti6 *(LZ_otrwdoczto;a_ " . Se conserva como evidencia institucional en el
300 01 02 [ACTAS ctas Comite Institucional de Gestion|"Listado de Asistencia 02 10 X X X desarrollo de las actividades de la Alta
y Desempefio CIGD *Acta Direccion
*Anexos (Si Aplica)
*Cronograma de auditoria
*Programa de Auditoria (Si Aplica)
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asistencia
- ” *Informe General Auditoria Se conservan como evidencia de las auditorias
800 o7 01 |AUDITORIAS Auditorias Intemas de Gestion *Compromiso de Confidencialidad 02 c8 & s % realizadas a los diferentes procesos
*Evaluacion Equipo Auditor
*Evaluacién Auditor en Formacion (Si
aplica)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
*Cronograma de auditoria
. L
Auditorias Ext de Certificacié *E_Iatn cciie Au_d:ona_ Se conserva como evidencia de los
300 07 02 |AUDITORIAS uditorias Externas de Certiicacion y)"Lista de asistencia 02 08 X X X certificaciones y acreditaciones realizadas a
Acreditacion *Informe General Auditoria "
. N N . los diferentes procesos.
Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento
*Proyecto de inversion
e -
300| o8 BANCO DE PROGRAMAS Y *zlg::;gsiél‘r;versmn 04 06 X X X Se conserva como evidencia de la ejecucion
. o i resupuestal de la entidad.
PROYECTOS DE INVERSION *Modificaciones proyectos de Inversién P P
*Informes
o ; P
*Esta}dto dg aS'Sl:nCI'E? @i zp“lca) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300| 12 | 01 [CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién I o ceion o Sicemade | 02 | 08 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
7 documento que solo sirve para gestion.
Gestion Integrado de EPA ESP. q parag
*Documentos precontractuales (Si Aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
- 1| *Acta Parcial i i iqitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
300| 31 | o1 |cONTRATOS Comodatos, ~ Contratos, ~ y/  o|#informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x posterto na ¥ clglalzan pe
. N ; 5 i 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
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Rz::luuesta 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 Gestion *Respuesta 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
P administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos *Rz::luuesta 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
P tramite administrativo.
- Se conserva como parte de la memoria
*
301| 37 | 04 [INFORMES O e edrado. dejSoliciud 02 | 18 x | x X institucional en el desarrollo de la gestion
aneacion y Gestion espuesta administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
8001 39 1 01 GgesTion Novedades de Personal *gollcnudets 02 | 08 | X X A es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
Control  d | G ” de|*Listados d istenci Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 [ 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL RO”.LO s?r g a  Generacion  de *E'S.j‘ :S. N ZS.'S el.”c'a 02 | 03 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
esiduos Solidos videncias (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Fichas de Inversion
*
*:Ian t_:ie_detsarr(l)llq ., Se conserva como parte de la memoria
300 54 01 |PLANES Plan de Accién eguimiento a a inversion 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucion
*Informes presupuestal
*Listados de Asistencias :
*Notificaciones
*Fichas de Inversién
. -
Plan O tivo Anual de | . *gcue_rdc_) Jl:ma ID'.rECt'V?, Se conserva como parte de la memoria
300 54 02 |PLANES an Operativo 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
*Actualizacion de registros y
p . . . ... .|documentos internos y externos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 01 ﬁ\:?:;g\éz[)o DE GESTION a(:"g'::des de informacién a Analisis y *Planes de Mejoramiento (Si aplica) 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
! *Reporte de Indicadores documento que solo sirve para gestién.
*Evidencias (Si aplica)
*Reporte de Producto Servicio y o
Trabajo No Conforme, consolidado
enviado por los procesos
. . . . . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 02 ﬁ\ﬁ'élél\éﬁ[)o DE GESTION Qcc’;)nes Correctivas, preventivas y;Reporig de Acdcm&e_s Correctivas, 02 08 X % X elimina teniendo en cuenta que es un
e Mejora reventivas y de Mejora documento que solo sirve para gestion.
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. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 03 SISTEMA DE GESTION|Administracion de Acciones|*Consolidado de Reporte de Acciones 02 08 X X % elimina teniegdo en cur;nta que es un
INTEGRADO Correctivas Preventivas y de Mejora |Correctivas, Preventivas y de Mejora documento que solo sirve para gestion.
. o | . o, Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
300 66 04 ﬁ\ﬁgg\éﬁDO DE GESTION ggitﬂzii)osnimer:gs e;etglrsr::)zs y Rseo“iglttrléi de Emision de Documentos y 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
y 9 documento que solo sirve para gestion.
*Resultados de las Encuesta : . i
. - » " N Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 05 ﬁ\ﬁ;g‘é’:Do DE GESTION Encuestas Satisfaccion del Cliente lSatIS:aCCIOn d;'.c“?me enviadas por 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
0S procesos ( ' ap ica) documento que solo sirve para gestion.
*Informe (Si aplica)
p *Hoja de vida de indicadores Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 06 ﬁ\:?;g‘é’:[)o DE GESTION Indicadores *Seguimiento 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informe, cuadro de mandos documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Manuales institucional en el desarrollo de la gestion
300 66 07 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices 20 00 o o o . administrativa.
INTEGRADO Integrado de los Procesos *Procedimientos La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
*Etiquetas
A *Plan de Mejoramiento del proceso de Una vez cumplido el tiempo de retenci6n se
300 66 08 ﬁ\ﬁgg\;ﬁDO DE GESTION Planes de Mejoramiento Andlisis y Mejora y de Auditorias (Si 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
aplica) documento que solo sirve para gestion.
Plan Anticorrupcién y de atencion al Ciudadano
1. Componente Mapa de Riesgos y Controles de
Corrupcion
. X ., L, 2. Componente Politica de racionalizacion de los Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 09 ﬁ\:?E—I(E;'\IgiDO DE GESTION Eliizaggtr:zorrupcwn y de atencion al ;rfe"rtzisdén de Cuentas 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
4. Mecanismos para mejorar la atencion al documento que solo sirve para gestion.
Ciudadano
5. Mecanismos para la transparencia y acceso a
la informacién
Revisién por la Direccion Se conserva como parte de la memoria
*Informe General de Revision por la Alta institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION i . Direccion ) administrativa.
300 66 10 INTEGRADO Revisién por la Direccién P:ZCC\:S(;]J: revision por la direccion de los 02 10 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Acta de revision por la direccién del Sistema de Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
Gesti6n Integrado de los Laboratorios guardada en servidores de la nube
p Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 11 ﬁ\ﬁ;‘é’gﬁ[}o DE GESTION Mapa de Riesgos Institucional Mapa de Riesgos Institucional 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
9 . P ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNIcOo E P g
300 69 01 Sy et s iﬁ;?{;;sramm de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUI *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
‘ . P - *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO E - : . =
300 69 02 N ey i i:i§$:§ Unico 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 Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
¥ " i » *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO - : . =
300 69 03 ON “SUI” i':;imas Unico 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 Informaci6n del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
9 : - ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO [ ‘esp ) que ¢
300 | 69 04 o CION “SUI” gn;tﬁg;g;lumco 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 retencion se
. . p_— L *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO - - . =
300 | 69 05 Ay el g Eili;enrzgs;oUmco 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
SISTEMA UNICO E Sistemas Unico de Informacion SUI|*Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
300 | 69 06 L den s Normas Técnicas de Informacion(*Listados de Asistentes 02 18 X [ X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “Sul Financiera NIF *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
G . P ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO
300 69 07 PR glriteg?:s Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUl Y *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informaci6n del Estado.
P - - —
Sistemas Unico de Informacion SUI Solicitud U.na. vez cumplldo el tiempo de retencién se
SISTEMA UNICO Requerimientos Superintendencia de *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
300 | 69 08 Ay drey 1 Se?vicios Pﬂblicg)s Domiciliarios *Listados de Asistentes 02 18 X | X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “sul SSPD *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
G . P " *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO E - - . .
300 69 09 ey s gleSteor:::: PUennlgic:en(i:SInformacmn sul *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “sul P *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina:

8/82

Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion de Planeacién Corporativa
Tiempo de
_ _ Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
° E|lag afos
2 les|ge
= S . ; T
2 & E 2 E e oo 8 ] g |5 :E - g % o_ Procedimiento de la disposicion final
e s |38 os |28 |g|ls| 8| 8| s |[SE|g|CBS |58
a a Serie Documental Subseries Documental Tipo Documental 2% |5 £ sS1el 3 & S RCH - I - S5 £
sg|<8 | |8| & | 8| ¢ |2=<|ElgEsS | 536
< ] S|« |8 [T|2]ge E=
. P ” *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
SISTEMA UNICO DE gles\tl?smlisesunlco de Infor};n::/c;;oﬁgsl *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
300 69 10 Ay el 1 su erintendenciay de Servicios *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUl P’EI' Domiciliarios SSPD *Reportes documento electrénico es almacenado por el
ubiicos Domiclliarios *Informes Sistema Unico de Informaci6n del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1 . - ” *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE - - . =
300 69 11 Ay el 1 ‘IS':ésctiinc.lgs Unico 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 retencion se
9 *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE . =
300 | 69 12 ON “Sul” Novedades Coordinacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X [ X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUI *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
Aprobo Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: | 008 | AA | 20 | MM | 11 DD 30
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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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.
o u lido el tiempo de retencis
i N *Listados de Asistencia na vez cumplido el tiempo de retencién 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 N ) .,
*Lista de Chequeo 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, y/ 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 Reciho a Satisfacci6n (Si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) A 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 *gollcnud(?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas 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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*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 Gestién :otf: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’\lfl/IAASCION SU'IJMCO DE ildsrtsrr\:ai :_Jnlco 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.
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

Gestion de Recursos
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*I(Elftacmn Si apli Se conserva y digitaliza por su caracter
500 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Sno(l)ircrirt]uedse(s i aplica) 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
. historia institucional.
Actas
PP
*E\Ift:rcr:ens (Si aplica) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 | 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién *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.
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 retencion 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 gestion.
Esta serie documental se elimina pasados
- cinco (5) afios en el archivo de gestién, ya que
*
500 16 (E:S'INFSA":]IS\SIICOI’ZEES *iollcnud 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 “Respuesta 02 08 X X X seleccion del 10% de los conceptos
P concernientes al area y se conservan.
*Comunicacién Oficial
*Documento de existencia y representacion legal Segun 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 | 31 01 [CONTRATOS Comodatos *Notificacién Supervision 02 | X 2 cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Acta su aporte a los procesos misionales y el resto
Informes de la documentacion se elimina
*Acta de liquidacion .
*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

Seleccion
Medios
Tecnolégicos
al Archivo
Central

No Transferible

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 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 Declaracién Bienes y Rentas
Paz y Salvo Seguridad Social
E:ﬁ;uesta Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios 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 Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién 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

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion
Seleccién
Medios
l6gicos

Tecnol.
No Transferible al

Archivo Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

07

CONTRATOS

Contrato de Obra

*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

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

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02 18

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

Disposiciéon Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestién
Archivo Central
Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

inacion
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 X

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 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

Gestion

Tipo Documental

Archivo de

Arch
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

02

*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

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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* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Ceni(ica}ic qe 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 informacién 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.
00| 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
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*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramitd
500 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accion de Nulidad *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X el proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacion del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramitd
500 57 02 |PROCESOS JUDICIALES Accién popular *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X el proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacion del fallo
*Notificacion de demanda El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramitd
500 57 03 [PROCESOS JUDICIALES Accion de tutela *Contestacion demanda 02 08 X X X el proceso. Codigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley
*Sentencia judicial 1437 de 2011
Demanda Contractual Administrativa
:gg:::zgacién El expediente es propio del juzgado que conocié y tramito
500 57 04 |PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa |, xjcqa (si es del ) 02 08 X X X el proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley
legatos (si es del caso 1437 de 2011
*Fallo
*Notificacién del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramitd
500 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho [*Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X el proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacién del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramitd
500 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X el proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacién del fallo
*Queja
*Apertura Indagacion preliminar
*Apertura de investigacion disciplinaria La accién disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
500 | 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS «Declaraciones 02 | 08 | X X X 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcién. Articulo 132.
*Pruebas
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
“ . . . .. *Actualizacién de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
500 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion internos y extermnos 02 10 X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
INTEGRAD Integrad y i
G o ntegrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Boletines Se conserva como parte de la memoria institucional en el
< . . iz *Documentos desarrollo de la gestién administrativa.
500 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion *Manuales 20 00 X X X La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado *Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores
*Registros de la nube
Aprobé Comité Institucional de Gestién 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 Gestion de Recursos
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S Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Citacion Jimi iend
*ACtas elimina teniendo en cuenta que es un
600 01 01 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién sinformes 02 |08 X X X documento que solo sirve para gestion. La
A informacion se consolida en la Direccion
nexos Juridica y Secretaria General.
PR
*iltf\cmn Se conserva como parte de la memoria
600 01 02 |ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable *in?oerlries 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
*Anexos administrativa.
*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 Solicitudes de informacién 02 13 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirvel
FINANCIERO *Informes i6
para gestion.
" . . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
600 14 01 |CERTIFICADOS gemflca_do"sICIEA?amplllas e Industria y *Certificado 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
omercio *Correo electrénico para gestion
Certificad d bi ibilidad|*solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
ertincados e Isponibilida olicitu teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
600 14 02 |CERTIFICADOS Presupuestal *Certificado 02 08 X X X X para gestién 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
Certificados de Retencion en lal *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 14 05 |CERTIFICADOS Fuente S *Certificado 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.




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina:

22/82
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Financiamiento
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
S| L3 afos
2|05 |55 N o s | e wl| & . U
§ g % % % -2 5 .g E . E g .§ ,g .g - % ;5 g .§ ;ﬁ:_a % 3 Procedimiento de la disposicién final
& 228 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2e8(S8|138]2| 5 & |33 S § 3 § 29 ¢
eql<8(L (8| 2|88 |e"|E|l=|2§|ES
< o S a |5 R L
= z
*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
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 Publica, Seccién 8. Principios 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 Publica, Seccién 8. Principios 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, Seccién 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 DE IMPUESTOS  |Impuesto Predial *Pago 02 | 18 | X X X de Contabiidad Publica, Seccion 8. Principios de
*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, Seccién 8. Principios de
*Informes Contabilidad Publica.
DETERMINACION DE DATOS BASE Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
< . < o 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|
. . e . . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 02 |INFORMACION FINANCERA Caja Menor *Certificaciones C_aua Me_nor 02 18 X X X de Contabilidad Piblica, Seccion 8. Principios de
*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 retencion 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 retencion 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 plerde Su vigencia administrativa y la|
. informacién 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 informacién 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" Anoas (Spi aplica)” 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 : ; ; 4 - [*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 Gesti6n *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 ) - Respuesta 02 18 X X X X ion. El di lectroni ! d
INFORMACION SUI Financiero . para gestion. El documento electronico es almacenado por
Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
. istem Oni Informacién 11*Solici Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 _orma_s €cnicas € Informacion espuesta para gestién. El documento electrénico es almacenado por|
Financiera NIF *Reportes 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|*Resolucién Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
600 72 01 |TARIFAS . 02 18 X X X 6
(Acueducto y Alcantarillado) *Informes la gestion administrativa.
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
600 [ 72 | 02 |TARIFAS (Aseo) informes 02 | 18 | X X X I geaton admimran
. L. N . . Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de|
600 72 03 [TARIFAS Publicacion de Tarifas *Publicaciones 02 18 X X X | gestion admm,s‘,‘;,va_
- *Modelo Tarifario Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrolio de
600 72 04 [TARIFAS Modelo Tarifario “Informes 02 18 X X X a gestion adm‘ms"';"va‘
Indicadores Tarifarios y de Gestion ) Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
600 72 05 [TARIFAS Res CRA 688/2014 y *Indicadores 02 18 X X X | gestion admm,s‘,‘;,va_
- *Ejecucion de inversiones acueducto S te de | tit I en el desarrollo d
600 | 72 06 [TARIFAS Reconocimiento Contable CMI jecuct Y1 o2 18 | X X X o oation scmmenetive, o memona nstilicionalen €l desartolo de
alcantarillado g -
Seguimiento CDF - Costo de|, . R Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
600 | 72 07 |TARIFAS Disiosicién Final *Disposici6n final - Aseo 02 18 | x X X L gostion scmimstatG, @ st
h *Comité de Conciliacion de cuentas Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrolio de
600 72 08 [TARIFAS Recursos de Aprovechamiento 02 18 X X X 4
P *Informe traslado de recursos la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de|
600 | 72 09 |TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 | 02 18 | x X X I gostion scmimstatG, @ st
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
600 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (i aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
Supervisiones  a:  Concesiones, | ame® Segin o estaiece [ Ley 80 de 1093, 5o conzeian 20 acs en el
K rchivo Central y posteriormente se selecciona y digitalizan por cada
600 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos,  Contratos,  y/  ofifomede fctvidades 02 18 | X X x| X afto un contrato, teniendo como criterio Su aporte a los. procesos
Convenios e ooy Satstaceion (si2pica) misionales el resto de la documentacion se elimina
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
“Calificacion de Proveedor
. Control entrega de facturacién por|*Formato entrega Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
600 28 01 FACTURACION reclamacién *Facturacion 02 03 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
*Facturas
) :ﬁiﬁiﬁg: datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendol
600 28 02 |FACTURACION Facturacién por ciclos Taritas 02 08 X X X X en cuenta que la informacién es almacenada en el software del
Factunas de Prueba Sistema de Informacién Comercial
*Seguimiento a consumos
* i6 Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el fisico teniendo
600| 28 | 03 |FACTURACION Facturacion de Prueba “Facturacion por uso 02 | 03 x | x X en cuenta que Ia informacion es almacenada on el Software del
Tarifas Sistema de Informacién Comercial
i Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el fisico teniendo
600 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas *Listado 02 03 X X X en cuenta que la informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
3 Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina el fisico teniendo
600 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura |*Reporte 02 08 X X X en cuenta que la informacion es aimacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
Aprobo 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 Gestion de Recursos
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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 retencion se elimina|
700 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 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
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 retencién se elimina|
700 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
GESTION *Respuestas para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
7 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Nov *Solicitudes 2 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
00 39 03 ovedades aseo 0. 03 q q
GESTION *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)
1 . 2 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 retencién 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 P
*Fotocopia certificado de tradicion vigente
i Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
700 45 o7 MATRICULAS = DE = ACUEDUCTO, Notas Crédito * Factura 10 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
ALCANTARILLADO Y ASEO * 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 SOJI?:RH:)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
Peticiones, Quejas, Reclamos, |ngcr?;2un ylo Sugerencias "PQRDS" (Cuando se presente) . , ot , ) ) .
It ; i « Gitacién para Notificacion uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
700 45 09 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, DenunC|§§, Solicitudes de_ * Constancia de solicitud. 10 00 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
ALCANTARILLADO Y ASEO Informacién y/o Sugerencias « Orden de Trabajo cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
“PQRDS" * Respuesta a Peticion
* Edicto (cuando el usuario no se presenta)
* Resolucion "PQRDS"
i Cobro Coactivo (Cuando se presente) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por perder sus|
700 45 10 MATRICULAS  DE = ACUEDUCTO, 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|
ALCANTARILLADO Y ASEO * Listado de Cartera Morosa Decreto 4057 de 2011
700 45 11 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, R nexion Reconexiones (Cuando se presente) 05 00 X X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuental
ALCANTARILLADO Y ASEO econexiones *Orden de Trabajo 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 cuental
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 * Factura Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
700 [ 45 13 ALCANTARILLADO Y ASEO Visitas de Verificacion + Orden de Trabajo 05 00 X X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
MATRICULAS DE ACUEDUCTO,|_ . . Solicitudes de los Usuarios (Cuando se presente) Una vez cumpico e iempo e retencién se elimina teriendo en cuenta
700 45 14 ALCANTARILLADO Y ASEO Solicitudes de los Usuarios *Solicitud 05 00 X X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
*Respuesta
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
2 . : . . o |Solicitudes de Emision Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
700 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion :‘Ai.uahzzm: ZS,eg.sm,sydmmms.memosyex.em 02 10 X X X teniendo en cuenta que es tn documento que solo sirvel
INTEGRADO Integrado nforme de Auditorias e
“Planes de Mejoramiento (si aplica) para gestion.
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Boletines
) del d *Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrolio de
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion [+instructivos la gestion administrativa.
700 [ 66 02 || NTEGRADO Integrado Manuales 20 00 X [ X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema de
*Procedimientos Gestion Integrado, se guardada en servidores de la nube
*Registros
5 X - » “Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuental
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI|,. que es un documento que solo sirve para gestion. El documento
700 | 69 01 ||NFORMACION SUI Comercial *g:;z:';ssfa 02 18 X | X X X ;I:‘cat;ﬁumco es almacenado por el Sistema Unico de Informacién del
Tarifas aplicadas en la vigencia “Tarifas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. *Resoluci6 ” o e
700 72 01 [TARIFAS (Acueducto y Alcantarillado) ’In(fez?r::slon 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
Aprobé Comité Institucional de Gestién 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

Gestion de Recursos
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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 B
. X *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
800 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
*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 gestién 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_supgestos 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 informacion 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| Ezng;ss' Quejas,  Reclamos, ﬁf:g::z‘zor Competencia (s aplica) 03 | o7 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
5 " 3 - 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
. . . . L, *Solicitudes de Emision Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
800 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion Actualzacion de regisiros y documenos inemos y extermos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO Integrado Informe de Auditorias A
“Planes de Mejoramiento (si aplica) para gestion.
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (i aplica)
. . de Inf «Solcitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta|
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI|, que es un documento que solo sirve para gestion. El documento
800 | 69 01 INFORMACION SUI Técnico 'gzzz:f:a 02 18 X | X X X electrénico es almacenado por el Sistema Unico de Informacién del
Estado.
Aprobé Comité Institucional de ién y D pefio - 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 Gestion de Recursos
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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.
E: | | Archi 6
*Formato Hoja de Vida sta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
810 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA “Registro de novedades 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 * Pl np de Mejoramient 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
: Anaexeoss (; a?:c:) iento 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
810 37 07 |INFORMES (Secretaria de Salud Municipal) * Planes de Mejoramiento 02 08 X X X ge;nae;de&;;: cuenta que es un documento que solo sirve
* Auditorias :
* Formatos
:Isn'f,rTEd Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
810 | 37 08 |INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua N R‘;S';'u';;js 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
documento que solo sirve para gestion.
* Respuestas
* 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
clo administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 otizaciones 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 . Se conserva en el Archivo de Gesti6n por
810 39 06 GESTION Planoteca Planos 18 00 X X X X poseer planoteca el proceso
Control actividad de mantenimiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de infraestructura * 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 ( Qfé'r‘gdaagi‘jemﬂfg)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 retencién 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 _I\I_Aens(lj.lallRCC;ontrol Calidad Agua :gflmosrd g 02 08 X X X X desarrollo de la gestion administrativa.
ratada onsolidados
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 |, o 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
Inventa - . ]
810 41 03 |INVENTARIOS rio 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 e oot Competencia (si aplica) 03 o7 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 ,Tre:S‘::jz aor Gompetencia (i 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 cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, ~ QUEJAS, ~ RECLAMOS, ooneid Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
810 | 52 04 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacién con LECA e oot Competencia (si aplica) 03 o7 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 s .
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 A de Planeacion Corporativa
*Documentos
JGuias La inf i6 tra publicad I
. . : |+ i a informacion se encuentra publicada en la
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|_Instructives e pL
810 66 04 INTEGRADO Integrado *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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o [} 3 S s |5 < c ol = o Procedimiento de la disposicion final
° | 63|23 eS8l 8|3 % (8|88 88 52 )
o . . . R = o By Qo = o |.8 s
8128 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% '§ g3l 5|8 £ |52 g 213 232 o6 =
] = o £18
2=t (8| & |88 |2<|Elg|=T§ &30
A ] S| ¢ |3 [n] N =
SISTEMA DE GESTION|Producto No Conforme y Autorizacién [*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
810 66 05 INTEGRADO para liberacion *Informe 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
. . - » *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
810 69 o SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUl|, 02 8 que es un documento que solo sirve para gestion. EI documento
1 1 INEORMACION SUI Técnico Respuesta 1 X X X X electronico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion dell
*Reportes Estado.
Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
810 | 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO | o amiento de Agua Tanque 5. | T O'Ma© 02 08 | X X X que e un documento que sl sirve para gestion.
Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
810 | 71 02 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO | onto de Agua Tanque 6. *Formato 02 08 | X X X que &5 un documento que solo sive para gestion
Control  Niveles  Tanques de o el t o retencion se elimina tenien .
) na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta|
810 71 03 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X que es un dofumemc que”m sirve para gestion.
Regivit.
N U lido el ti de rete ! i 1e d It
810 | 71 04 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Radicadores tanques *Formato 02 08 | x X X e o0 an dorumento qub aola S parh geion.
’ ‘sz . Ui lido el ti de retencior i e d It
810 09 BOLETINES *Boletin suspensién del servicio 02 03 X X X JS:EEEZZSJJLZ;ZTS;E :,fgﬁa,":;e;";:"a enendo en cuenta
*Planos Record S f it I I
*| . € conserva como referencia Institucional en a|
810| 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
. . :Z”;:‘;:‘fni‘uu""a‘" Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supervisiones a Concesiones, [ qa parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
810 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 :AnadeRemhuasmlshcmﬂn(s‘ aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
:’;"?ﬂ:‘ aplica) documentacién se elimina.
*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 Calibracion enajenacion.
. " Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestién,
810 | 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
810 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
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
. *Solicitud - Secretaria de Salud -
810 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.
Aprobé Comité Ii I de ién y D pefio - 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

Gestion de Recursos
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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  |*Identificacién 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 e 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 0 @ 52 La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema de
820 ( 66 03 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 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.
< . : *Reporte 6
820 66 05 ﬁ\:?‘élél\éﬁljo DE GESTION Zrodfuclo Servicio y o Trabajo No “Tratamiento n o o 52 52 ;JS:::i nmnggfnue:i :ZT:Z :\2 :S;\g:rr;sgee :mnammenuu en cuental
onforme *Evidencias (si aplica)
. . - » «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
o SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUI|, 5 que es un documento que solo sirve para gestion. EI documento
820 69 01 INFORMACION SUI Técnico 295"“‘95“"‘ 02 18 X X X electronico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion dell
*Reportes Estado.
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.
Aprobé Comité Institucional de ién y D pefio - 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 Gestion de Recursos
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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
Supenvisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial P i il
830 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0|*Informe de Actividades 02 18 X X X X po;ten({rmente se[ sx[—:lectcm_nady d|g|ta||zaqt pc_)r
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada ano un contrato, enlgn 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
*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.
e Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA “Notificaciones elimina teniendo en cuenta que la informacion
ot
830 39 01 GESTION Novedades de Personal *gollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
*Eormato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales . 02 08 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 elimina
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 |identificaci6n de Necesidades *Identificacién de Necesidades 10 | 00 x| x X e Do o oqmacenada en [& Intianet - modulo
*Eormato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros . . 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.
*Programacion Limpieza Redes de Alcantarillado Ulna_ vez Cumpgdo el tiempo de 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 2 s % % X documento que solo sirve de apoyo para la
*Informe Estudio Camara QUES'T si se requiere gestién.
PETICIONES UEIAS RECLAMOS *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
830 52 01 DENUNCIAS, ° SOLICITUDES DE Peticiones, Quejas, Reclamos, |‘Respuesta 03 07 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
|NFORMACK"JN Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (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 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacién *Eolltud 02 08 X X X documento que solo sirve de aqo o para la
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" espuesta o q poyo p
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
PETICIONES,  QUEJAS, ~ RECLAMOS, 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" s 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 ion r 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 [SSTEMA - PE CESTION | Encuestas satistaccion del Cliente | =H1eS12 02 | o8 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirve
para gestion.
2 A . : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
830 66 03 ﬁ\:igz’giDO DE GESTION Indicadores *:-kéj_a dde Vida del Indicador 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
ndicador =
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 X - ., *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 *ReSpueSta para gestién. El documento electrénico es almacenado por|
eportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 04 AA 20 MM 02 DD 27
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Catalina Séanchez Davila
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Citacion a Comité g
- - - Se conserva como referencia institucional en
840 01 01 |ACTAS Actas Comité de Vertimientos *Acta _Co_mlte ) 02 10 X X X materia del manejo de los vertimientos
*Seguimiento a compromisos
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 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos espectrofotométricos/ DQO |*Formato 02 08 X 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 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Reporte de ensayos solidos *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
T i6n d " d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840| 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO e ooreian & MUesTas €8l+rormato 02 | o8 | x| x X X elimina teniendo en cuenta que es un
aguaresidua documento que solo sirve para gestion.
Registro de datos primarios ensayos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO degH conduclividaz oxigeno YOS |xFormato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
PH, y oxig documento que solo sirve para gestion.
Ensayos espectrofotométricos/ Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Nilritoys P *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Hoias de Vida Equi L aboratori :gorrfr;atoz d libracié Esta serie documental, se deja en el Archivo
840 18 01 [Hojas de Vida de Equipos Ao!laz ?MI an’lqulpos aboratorio. *|n?rrlnl1°a 35 me ﬁ? 'n.rr:(.:'cr]:' 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
gitador Magnético ormes de mantenimientos. de baja, 0 por enajenacion.
*Novedades
= -
Fich mbiental PTAR LA *SICT\ ambiental Se elimina teniendo en cuenta que la
840 | 29 | o1 |FICHAS AMBIENTALES M'ZRaI; A.,a lentales e anes . 02 | o8 | x X X informacion es consolidada por la Direccion de
eguimientos Planeacién Corporativa
*Informes
Inf Plan de Accié Fichas d :;Cha ambiental Se elimina teniendo en cuenta que la
840 | 29 | 02 |FICHAS AMBIENTALES imvorain Y S e ent 02 | os | x X X informacién es consolidada por la Direccion de
Inversion *In?grl:;n:sen 0s Planeacién Corporativa
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. .
*igzcéflliiggmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. . . conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a Concesiones, | *Acta Parcial osteriormente se selecciona y digitalizan por
840 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ of*Informe de Actividades 02 18 X X X X p = na y dig ! PO
. h - I cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si .
aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
p A de la documentaci6n se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*
*g?errrtinfieggjos de calibracién (si aplica) Esta serie documental, se deja en el Archivo
840 | 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA o p 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Informes de mantenimientos. . . -
de baja, o por enajenacion.
*Novedades
informe Se elimina teniendo en cuenta que la
840 37 01 |INFORMES Informes de Control Gestién. X " 02 08 X X X informacion es consolidada por la Direccion de
*Ficha de Inversion L N
Planeacion Corporativa
*Informes
*Planes mejoramiento. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 02 |INFORMES Informes de Ensayos de Laboratorio. |*Actas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Normatividad documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 03 |INFORMES Informes de Ensayos externos. *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 04 |INFORMES g *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Externas. Empresa ICSA Ing. S.A N . -
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 05 |INFORMES Externas. Em resagtan Ues v pozos *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
! P a yP *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 06 |INFORMES Externas. Em resag E2M *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
-Emp : *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 07 |INFORMES Externas. Em resagRemabaﬁos *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
! P : *Consolidados documento que solo sirve para gestién.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 08 |INFORMES Externas. Empresa Aquaser del Café|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
S.A.S Armenia. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
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Informes  de  Aguas  Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 09 (INFORMES Ext E gS *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
xlemas. Empresa saya. *Consolidados documento que solo sirve para gestién.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 10 |INFORMES Externas. Empresa Hidroservicios del|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Café *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 11 |INFORMES Externas. Empresa Biogroup|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Desarrollo Urbano y Ambiental *Consolidados documento que solo sirve para gestién.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . Quedara una copia en el Archivo Central y otra
840 39 01 GESTION Backups PTAR. La Marina. *CDs 08 00 X X X en la Biblioteca de la PTAR
. . . Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 02 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA HL?iJrisicocsj? Lassgrﬂg?ig de reactivos *Hojas de seguridad 08 00 X X X X la hoja de seguridad se conserva en el archivo
q ' de gestion por ser de consulta permanente
Mientras se este utilizando los productos de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de seguridad productos de . N aseo, la hoja de seguridad se conserva en el
840 39 03 GESTION aseo *Hojas de seguridad o w % % X 2 archivo de gestion por ser de consulta
permanente
Hojas de seguridad de reactivos Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 04 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA quimicos - Productos de[*Hojas de seguridad 08 00 X X X X la hoja de seguridad se conserva en el archivo
Mantenimiento. de gestion por ser de consulta permanente
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 39 05 GESTION Novedades de Personal *gollcnudets 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
. *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 06 Ié\lES;'_ﬁch)r'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Eslt_udlo_ :e r\é?rr;:;deo, propuestas y*Cotizaciones 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones *Estudios de mercadeo documento que solo sirve para gestién.
Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 39 07 Ié\lES;'_ﬁch)r'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA cotizaciones laboratorio PTAR "LA[*Cotizaciones 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
MARINA" *Estudios de mercadeo documento que solo sirve para gestién.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA(Certificados de reactivos, Laboratorio|,. - Se conserva como referencia en materia de
840 39 98 | GesTION de ensayo PTAR "LA MARINA" Certificado 02| OS5 e % X patrones
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Certificadgs de materiales, - Se conserva como referencia en materia de
840 39 09 Laboratorio de ensayo PTAR “LA[*Certificado 02 08 X X X
GESTION MARINA" patrones
e . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 10 g\lES;'ﬁngNTOS DE APOYO A LA g:l?(;glsczzoglma?:zn necesidades - *Formato 02 00 X 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 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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Control E a PTAR | Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL M(::ir:g consumo Energia 4|+Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
! documento que solo sirve para gestion.
. N Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL a‘;’;’lﬂA" Unidades  PTAR LAlFormato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL fﬂ‘;’:fr:‘;' Salida de Equipos PTAR lal.pq o, 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
: documento que solo sirve para gestion.
Control T " de Condici Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840| 40 | 05 [INSTRUMENTOSDECONTROL | ot o e i o |*Formato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
lentales a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Control Generacion Residuos Solidos|,, elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina. Formato 02 e X X X es consolidada por Direccién de Planeacion
Corporativa.
Control  Producci6 Bio-Solid Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840| 40 | 07 [INSTRUMENTOSDECONTROL  |c2fff | mrocuecon  Blomsolios: laeommatg 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Plagas PTAR la Marina. *Novedades 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 | 40 | 09 |INSTRUMENTOS DECONTROL ~ |Contiol Entraca y Salida del Personall, o gy 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
enfa a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Cronogramas actividades de[*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL mantenimiento, aseo y limpieza PTAR[*Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
la Marina. Solicitudes documento que solo sirve para gestién.
Lista de ch " d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840| 40 | 11 [INSTRUMENTOSDECONTROL | = (5 FR€dieo Paia eniesd €8 romato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
urnos a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Permiso i | ext ' Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840| 40 | 12 [INSTRUMENTOSDECONTROL | oo MI=0 RECoRe XM &l romato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
aboratorio a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y disposicion final de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL aguas residuales externas PTAR la|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
Sequimiento S d trad Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 40 | 14 [INSTRUMENTOS DE CONTROL el%”'”;'_erzs o peores €8 ENACa Y <rormato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
salida a Marina. documento que solo sirve para gestién.
Uso elementos de roteccion Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL | PTAR la Mari p *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
personal a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL \hﬁle”.f'cac'“” de Balanza PTAR al.co a0 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
arina. documento que solo sirve para gestion.
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Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 41 01 |INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 X X X X un documento de consulta y actualizacion
permanente.
Inventarios Laboratorio de Aguas *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 41 02 |INVENTARIOS Residuales 9 *Copias factura venta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
*Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
Inventarios de instrumentos *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 41 03 |INVENTARIOS volumétricos de aguas residuales. *Copias factura venta 03 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
9 ! *Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 41 04 |INVENTARIOS Inventario de La PTAR. *Copias factura venta 03 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
*Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
N Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Formatos elimina teniendo en cuenta que la informacion
N
840 48 01 [NOMINA Reporte de Horas extras. *l;rootlflrc:\;:cr}z:es 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
9 Humano
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS,["PQRDS" Gestién Tratamiento de|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Aguas Residuales *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, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS,|,, N . *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
4 2 - . " .
840 5 02 SOLICITUDES DE INFORMACION PQRDS" PTAR La Marina *Traslado por Competencia (si aplica) o2 u % % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 50 03 RECLAMOS, DENUNCIAS, ["PQRDS" Laboratorio PTAR La|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Marina *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.
840 52 04 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién *Respuesta 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversién
. . *Seguimiento a la inversién Se conserva como parte de la memoria
840 | 54 | o1 |PLANES \F;fr:im‘?:ngz”:g&"\'/emo y Manejo de|, comes 02 | o8 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
*Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
840 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacién de Reactivos. *Formato 02 08 X X X ?:trgﬁgzewa como referencia en materia de
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840 | 60 | 02 |REACTIVOSQUIMICOS Preparacion de Reactivos - Pationes, o, 1, 02 | os | x X X
y Soluciones. patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacioén de registros y . : "
p N . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 66 o1 ﬁ\ﬁ;léhlg;:[)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
ntegrado ntorme de Auditorias R documento que solo sirve para gestién.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias
p ’ " .. _|*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la
840 66 02 ISI\:?EI(EB'\IQ':DO DE GESTION m?:ﬁ?c"‘;os del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
9 *Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
*Rétulos
P - . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 66 03 ISI\:?E(EB'\IQ':DO DE GESTION Zroondf;frl:e Servicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ *Informe documento que solo sirve para gestion.
. . Se conserva en el archivo de gestién por ser
*
840 68 01 SISTEMAS ~ DE TEQATAM}ENTO Slstgmas de Tratamiento ~ Aguas f””‘.‘a“’ 20 00 X X X X un documento de consulta y actualizacion
AGUAS RESIDUALES "STAR' Residuales Mercar Registro de Novedades
permanente.
. . Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO(Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X X % un documento de consulta 3 actualli)zacién
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Junior *Registro de Novedades
permanente.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . p_— ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
840 69 01 ﬁ\:rsi-(glE?'\lflAAASCION SUTJNICO DE _ilésctﬁir:gs Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
*Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
ggnciggir;?g:{:blea delaconIZLmldsg *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 74 01 |VERTIMIENTOS Alcantarilado  de  Usuarios  con *Conceu i 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Caracterizacion P documento que solo sirve para gestion.
dceoncfgfﬁr;?;/:l?blea delacon:zgmldzg *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 74 02 |VERTIMIENTOS Alcantarilado  de  Usuarios  sin|*Concento 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Caracterizacion P documento que solo sirve para gestion.
. . - Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 03 |VERTIMIENTOS \?glrltcilil::ntos Conformidad de :(S:g:i:neuio 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
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Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 04 [VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red de “Concento 02 10 X X elimina teniendo en cuenta que es un
Alcantarillado P documento que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 06 AA 20 MM 07 DD 14
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas BermUdez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. .
*ioioc[;)plla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
s . LG . *Acta Pe n_|c||o conservan 20 afios en el Archivo Central y
900 31 01 |cONTRATOS Cuper\élsmnes c a once5|/0nes, X ?a ardC|aA widad 02 18 X X X X posteriormente se selecciona y digitalizan por
Como atos, ontratos, y ° *: ?"Ee Re .E“V' g sz o cada afio un contrato, teniendo como criterio
onvenios Ic_a e Recibo a Satisfaccién (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) A de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
900 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Inf Pl o " Anual d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 37 03 |INFORMES In orme anPOA;?era Vo Anual de *Informes 02 08 X X X elimina, la informacién es consolidada por la
nversiones - Direccién de Planeacién Corporativa.
*Actas
- » o - }
Modelo de intervencion Para la| *ILlfstados de Asistencia Se conseva como parte de la memoria
900 37 04 |INFORMES conservacion, recuperacion Y| normes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
mantenimiento de la cuenca alta del|*Notificaciones N S
. - - manejo de los vertimientos.
Rio Quindio *Solicitud
*Respuesta
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 39 01 g\IES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y devoluciones *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
e . L . La informacién es almacenada en la Intranet -
*
900 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
900 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS, | Peticiones, Quejas, Reclamos, |*Respuesta 03 07 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.
900 52 02 ! o
SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion *Respuesta o Qo % % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
. . *Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
900 54 01 |PLANES Sij’::g.fztg5;:;:2:1erizsssgiz;memo *Informes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n en el
y ! *Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
200 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema Integrado de|documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Gestién *Informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- . P ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
900 69 01 ﬁ\:ISZBERT/II:SCION SU:JMCO DE _?:;ézirgss Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
*Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informaci6n del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 07 AA 20 MM 09 DD 16
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestién, hasta que los
910 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Eeglfstrodde r;ov(e:dlages 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Certificados de Calibracion
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
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.
. L . *Solicitud La informacién es consolidada por la Direccién de
910 37 02 |INFORMES Informes Sistema Gestion Ambiental “Respuesta 02 10 X X X Planeaci6n Corporativa.
L *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 gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informacion es consolidada por la Direccién de
910 37 04 [INFORMES inversion *Informes 02 08 X X X Planeacin Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de La informacion es consolidada por la Direccién de
910 37 05 (INFORMES Inversiones - POAI *Informes 02 08 X X X Planeacién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 Gestion 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.
i L. . i . . La informacién es almacenada en la Intranet - médulo
910 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *|dentificacién de Necesidades 02 00 X X X Intraweb Documentos
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.
*Solicitud .
010| 52 | 01 [oeuncms - soliciupes - pe|Peticiones,  Quejas,  Reclamos, [Respuesta 03 | o7 | x X X perdo sus valwes prmarioe, Decreto 1303 da 2018 (o o
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDs" | D&nuncias *A:\aeizgo(s?:pﬁ:ar;‘ petencia (s se reauiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, :22!‘;&2@ Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
910 52 02 DENUNCIASi SOLICITUDES ) D.E Solicitudes de Informacién “Traslado por Competencia (si se requiere) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
*Seguimiento a la inversion
Plan Maestro de Acueducto Y|, Se conserva como parte de la memoria institucional en el
910 54 01 |PLANES Alcantarillado *ILI’?TOH‘SESd Asi . 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 eliminal
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
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . . . |Guias desarrollo de la gestion administrativa.
910 66 02 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion :‘M"Z::;"E‘;OS 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado < Provedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores
*Planes de la nube
“Registros
- . AP *Solicitud S
910 67 o1 SISTEMAS DE GESTION DE LA|Modelacién Hidraulica de la red *Reporte 02 18 X X X X Se conserva como parte de la memoria institucional en el
INFORMACION matriz de distribucion *Infgrme 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
INFORMACION obra para gestion.
. . - » *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUl|,. que es un documento que solo sirve para gestion. El documento
910 69 01 INFORMACION SUI Técnico Respuesta 02 18 X X X X electronico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
*Reportes Estado.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*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
910 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 Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
910 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.
Aprobé Comité Institucional de Gestién 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

Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion 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 ido 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 T conada en fa inianet = 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 retencion se elimina teniendo en cuental
920 46 01 |MEDIDORES Ficha Instalacién de Medidores *Orden de trabajo 02 18 X X X que la informacién es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
920 46 02 |MEDIDORES Instalacion de Cajas y Tapas *Orden de trabajo 02 08 X X X X que la informacién es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
920 46 03 |MEDIDORES Solicitud instalacion de medidores *Orden de trabajo 02 08 X X X X que la informacion es registrada en el software de Direccion
Comercial.
*Recibo pago de pago de acueducto Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
920 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construccién de Acometidas wonden dpe gccme’:i dga 02 08 X X X X e Elramal‘r\formacwo’n es registrada en el software de Direccion
+Orden de trabai Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
920 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes de medidores Retirados 'N;ﬁ::a:id;ad:';em 02 08 X X X X (q:l;em Elramal‘r\formacwo’n es registrada en el software de Direccion
o H . lido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
Ordenes retro de  medidores|+orden de trabajo Una vez cumplido el tiemp )
ue la informacion es registrada en el software de Direccion
9201 =0 03 |ORDENES DETRABAJO pendientes de entrega *Notificacién de Retiro 0 o S a X Comerca ’
: : *Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuental
920 | 50 04 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes  retiro  de  medidores(,p 1245 chequeo de medidor 02 | o8 | x| x| x X que la informacion es registrada en el software de Direccion
Legalizados *Notificacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
920 50 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacion *Orden de trabajo 02 08 X X X X que la informacién es registrada en el software de Direccion
Comercial.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, ini i *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por perder sus
920 52 01 soLlchuDEé DE INFORMA‘C\()N v/d Peumon_es, Quejas, Reclamos, [*Respuesta o 03 07 X X X valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se reglamente el
SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias “Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, :g"”c““d‘ Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por perder sus|
920 | 52 02 |[soLiciTubEs  DE  INFORMACION  v/o[Solicitudes de Informacion e Compet ol 03 07 X X X valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se reglamente el
SUGERENCIAS "PQRDS" ,AT;OSO(SF"Z;“::;"E encia (si aplica) Decreto 4057 de 2011
*Planificacion de visitas
Programa de Uso Eficiente y Ahorro|Listados de asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
9201 55 | 01 |PROGRAMAS del Agua "PUEAA" R— 028 [H 188 R X que es un documento que solosirve para gesten.
“Solcitudes extemas
actas
-Listados de Asistencia
Copias de Sequrdad
00| s o1 |SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion |t £msn ocumamos ntemosy emos i 0 [ 7 . La informacion relevante es consolidada por el proceso
nforme de Aucitria :
INTEGRADO Integrado Planes d Veloramento s ala) Analisis y Mejora
Acciones Corectivas, preventivas y de Melora
ndicador
‘Emacenco\::(sl aplica)
*Boletines
. . . - |*Documentos La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link|
920 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestionfrnsnones 20 [ oo | x| x| x X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
Integrado Nithos la nube
“Registros
. Pri rvici Trabajo Nof* La informacién es consolidada por el proceso Analisis
920 | 66 04  [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO oducto - Servicio y o Trabajo No|+Formato 02 08 | x X X poretp Y
Conforme Informe Mejora
Aprobé Comité Ii I de y D pefio - 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
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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
. . . . Se conserva como evidencia de los anlisis
940 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- 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
. N . 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
- . Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Alcalinidad. |*Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- ! Se conserva como evidencia de los analisis
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
940 04 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Cloruros. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo de Cloro Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Residual. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo - Durezal, Se conserva como evidencia de los analisis
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 andlisis
940 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotomeétricos - Aluminio. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 11 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotomeétricos - Fosfatos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 12 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotomeétricos - Hierro. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los analisis
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 Lectura|, Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 15 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Turbiedad y pH Formato 2 & % % X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectura|, 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 analisis
940 04 17 |ANALISIS DE LABORATORIO fluoruros y COT Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Registro de resultados de analisis ’ . .
Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 18 |ANALISIS DE LABORATORIO diario Laboratorio de Ensayo de|*Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Calidad de Agua
Registro resultados andlisis diario . : £lici
. " Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 19 |ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio de Ensayo de Calidad de|*Formato 02 08 X X X X 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 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
agua
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940 04 21 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de alcalinidad total *Formato 02 08 X X X Zﬁ:s;?;‘:;mmu evidencia de los andlisis realizadas por
940 | 04 | 22 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de aluminio *Formato 02 | o8 | x X X Se conserva como evidencia de los andliss reafizados por
940 | 04 | 23 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de turbidez *Formato 02 | os | x X X Se conserva como evidencia de os andliss reafizados por
o . dencia di 4 lizad|
940 04 24 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de conductividad *Formato 02 08 X X X Zﬁ:s;?;‘:;mmu evidencia de los andlisis realizadas por
940 | 04 | 25 |ANALISIS DELABORATORIO Validacion de olor *Formato 02 | os | x X X Se conserva como evidencia de los andliss reafizados por
o dencia d 4 lizad
940 | 04 | 26 |ANALISIS DELABORATORIO Validacion de pH *Formato 02 | 08 | x X X Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por
o . dencia d 4 lizad
940 04 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion cloro residual *Formato 02 08 X X X Zﬁ:s;?;‘:;mmu evidencia de los andlisis realizadas por
o S dencia de los anali lizad
940 | 04 | 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de cloruros *Formato 02 | o8 | x X X iaboreonta como evidencia de los andlisis realizaos por
R, d § i
940 | 04 | 29 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de dureza total *Formato 02 | 08 | x X X Se conserva como evidencia de los andliis realizados por
N . S dencia de los anali lizad
940 | 04 | 30 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de calcio total *Formato 02 | 08 | x X X o abaragore COMo evicencia €e fos andlisis reaflzacos 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 | o8 X X X o laboratorio
) S dencia de los anali lizad
940 | 04 | 32 |ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos *Formato 02 | o8 X X X olaborarory e eviencia de fos andlsis realzacos por

*Plan de Auditoria

P ‘2 *Informe
940 o7 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestién *Plan de mejoramiento (segin resultado) 02 08 X X X

*Acciones correctivas (segun resultado)

Se conservan como evidencia de las auditorias realizadas
a los diferentes procesos

*Plan de Auditoria

- *Informe Se conserva como evidencia de los certificaciones vy
940 o7 02 |AUDITORIAS Auditoria Externas *Plan de mejoramiento (segn resultado) 02 08 X X X acr p 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)
*Notificacion
*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 documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién 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 *Respuesta 02 08 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
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
940 % 02 GESTION cotizaciones *Cotizaciones 02 & % % X X apoyo a la gestion.
j i i ) ) E d de | al lizad
940 20 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL gﬂ];]sicodse seguridad de reactivos *Hoja de Seguridad 02 08 X X X EIel:t;);Z?;\:‘a(\)cumu evidencia de los andlisis realizados por
Carta de control condiciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ambientales *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 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (C_rzr;?per:&a)comrol de  equipos *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
i i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 | 40 | 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL bcg"lgiz:: control de verificacion del, g 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
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.
Consumo de suministros de Ur@ vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
940 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL bacteriologia *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 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control vectorial *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
para gestion.
e ) . _ Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940| 40 | 08 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |denificacion de necesidades -|.po 02 | o8 | x| x| x X teniendo en cuenta que es un documento que se almacena
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 areas 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 eliminal
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 gestién.
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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 X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
desconocido (Captacion ) para gestion.
. " . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
040 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 sirve
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.
) - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 41 03 INVENTARIOS Inventa,m_o de instrumentos *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 Calibracion 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.
*Solicitud
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, . . * Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
940 52 01 |[DENUNCIAS, SOLICITUDES DE| Peumon_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 retencién 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 retenci6 '
. g sz na vez cumplido el iempo le retencion se elimina
940 54 01 [PLANES Plan de Aseguramiento Metrolégico Ver!f!cac!c?n de balan;a§ 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Verificacién 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
: iz " Se conserva como evidencia de los anélisis realizados por
940 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de reactivos *Formato 02 08 X X X o laboratorio P
o ‘. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
010 | 64 o1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Verlflca_c'lon de los elementos de *Eormato 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 Integrado *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 1 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
940 | 66 | o2 [SISTEMADEGESTION Encuestas Satisfaccion del Cliente |, CCUeS8 02 | o8 | x X X (eniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO Informe para gestion.
*Documentos
. *Etiquetas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gesti6n|*Instructivos desarrollo de la gestion administrativa.
940 66 04 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X % X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
*Rétulos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Plan
- . . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
940 66 05 ﬁ\ﬁ;g\é’:gg GESTION Zgonig::;?e Senvicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Informe 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 Gestiéon de Recursos
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*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
950 12 CAPACITACIONES *Listado de asistencia 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
% i Afi i apli para gestion.
Registros fotogréaficos (si aplica) 6
950 14 01 |CERTIFICADOS l\cﬂzr(;:ftli(;ar:g de Calibragion de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 02 |CERTIFICADOS l\cﬂzr(;:ftli(;ar:g de Verificacion  de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 03 |CERTIFICADOS Supleme_r)to a . Certificados ~ de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
Calibracion de Medidores
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
. . *Acta de Inicio Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
Supen/lswnes a: Concesiones, |+acta Parcial afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
950 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 (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Formato Hoja de Vida .
950 18 HOJAS DE VIDA DE *Registro deJnovedades 18 00 X X X Ezts?asetgfed?g: m:::l?;‘JBsse sd:; egaf}'o: mdh;vob:jea,eisusg}
INSTRUMENTOS DE MEDICION *Certificados de Calibracién enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
950 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control N 02 08 X 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
950 | 39 | o1 |NSTRUMENTOS DE APOYO A LA|No edades de Personal *Solicitudes 02 | o8 | 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 Presentacién 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 Pres’ehtacién Banco de Pruebas *Presentacion 02 08 X X X Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
GESTION Portatil hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N *Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
950 39 04 GESTION Propuestas y Cotizaciones «Cotizaciones 02 08 X X X X 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 éarea|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Calibracion Formato 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores en Bloque all,, 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.
e " Ul lido el ti de retencio i t d 1t
950 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores al Cliente *Formato 02 08 X X X q\?:::i;‘gf\;moe:w'm:zmz ::23::;22;;?3 eniendo en cuentay
B d de I ali alizad I
950 | 40 05  [INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 X | X X X b Consenva como evdencia de os andlisis redlizados por ¢
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. N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revisién 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 laboratorio
T N 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 Percepcion de Necesidad de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 | 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicios *Formato 02 08 X X X que s un documento que solo sirve para gestion.
Pedido de Servicio al Laboratorio de Calibracién Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 | 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL de Medidores *Formato 02 08 X X X que s un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
950 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 X X X que es un dnsumemo quep solo sirve para gestion
“Actas
“Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad
“Solcitudes de Emision
i “Actualizacion de registros y documentos internos y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion Integrado TZ."i o Audioins 02 10 X X X que es un ,,Dsumemo quep solo sirve para gestion
“Planes de Mejoramiento (si aplica)
“Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
“Evidencias (i aplica)
" g *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retenci6n se elimina teniendo en cuenta|
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
“Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de|
o . ” Instructivos 2 la gestion administrativa.
950 | 66 03  [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Integrado fPIvccedlmlenlcs 0 00 X | X X X La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema de
'E ;;:fws Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Rétulos
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

Gestion de Recursos
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*Documentos precontractuales (si aplica)
“Notificacion
*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
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 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
*Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
CONVENCION COLECTIVA DE e < . !
1000| 19 01 | {RABAJADORES Auxilios de Gafas, Prétesis y Salud  [*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
A i *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 02 $g:g/§§‘:$%’;ES COLECTIVA bE|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
A *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1000 19 03 $§:;AE§‘:I;%’;ES COLECTIVA bE Becas Jubilados *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
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
1000| 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control +Respuesta 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
" para gestion.
i i *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Auxilio de Gasolina para Motos *Anexos 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Resolucién cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
; f L Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permisos de ingreso . al "Centra :20"0'“‘1‘ 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Administrativo Municipal "CAM espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000| 40 03 |INsTRUMENTOS DE ConTROL Permisos para parqueadero de motos é‘”'“‘“dt 02 03 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
y carros espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000| 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo Rosouest 02 03 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud .
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, P : . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1000| 52 01 [pENUNCIAS, SOLICITUDES DE BZ}EEE;\? Quejas,  Reclamos, ﬁf:g:jz‘zor Competencia (s aplca) 02 | o8 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
O " " cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS' *Anexos (si aplica) gl
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 52 02 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE(Solicitudes de Informacién .y " 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Formularios
" Ofin Se conserva como de las es
1000 65 01 |[SEGUROSY POLIZAS Polizas Seguros del Estado Oficios e 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Formularios
- . Se conserva como d de las r e
1000 65 02 |SEGUROS Y POLIZAS Polizas Seguros del Estado - Prorrogas *Oficios 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Formularios
" Ofin Se conserva como de las es
1000 65 03 |SEGUROS Y POLIZAS Polizas Seguros Reporte de Dafios Oficios 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: : : .« |*Actualizacion de registros y documentos ”
" Evidenci | Sistem; ion|. La informacién relevante es consolidada por el proceso
1000 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO dencias del Sistema de Gestid internos y externos 02 10 X X X Andlisis y Mejora P P
Integrado *Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
. Sistemas Unico de Informacion SUI|, teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
1000( 69 01 [SISTEMAS UNICO DE INFORMACION SUI Administrativo igespuesta 02 18 X X X X para gestion. El documento electrénico es almacenado por
eportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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 Séanchez Davila
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Convocatoria
. . . *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 Anticorrupcién. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
Actas Comité de Descargos|+Listado asistencia La accién 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 asistencia Es evidencia de Seguridad y Salud en el Trabajo, una vez,
1010 01 03 [ACTAS e Incidentes *Acta 02 18 X X X cumplido el tiempo de retencién se elimina.
*Anexos (si aplica)
:Ez?;g:?;g;ma Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010( 01 04 |ACTAS Actas Comité Obrero Patronal 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

*Acta

P, cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)

*Convocatoria . "
. . . - ) . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
Actas Comité Paritario de Seguridad|-Listado asistencia 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

y Salud en el Trabajo "COPASST" ::(n;teios (si aplica) 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 retencién 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 retencién 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{:5'3 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 retencién 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 .
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
CONVENCION COLECTIVA DE . . *Anexos (Si se requiere)
1010 19 01 Prestamos Calamidad Domestica " 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJADORES Informes cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Registros fotograficos
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*Convenio Segun 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 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
1010| 31 02 |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 se requieren) documentaci6n se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Oficio
:gzgglt:c?dencss:\(;ién Se enviaran al Archivo Central cuando ya no haya,
bl 6
1010| 23 01 [CUOTAS PARTES Cuotas partes por Cobrar *Constancia de entidad de pensién 20 80 X X X obligacién de las partes interesada, se elimina cuando
haya cumplido su tiempo de retencion.
*Factura
*Resolucién de pago
*Oficio
*
*g::gl‘Sc(ijéenCSZK;ién Se enviaran al Archivo Central cuando ya no haya
1010 23 02 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Pagar . ! " » 20 80 X X X obligacion de las partes interesada, se elimina cuando
Constancia de entidad de pensién . L
N 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
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Arch
Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacio

n Total

Procedimiento de la disposicion final

Eliminacion
Seleccién
Medios
Tecnoldgico
No
Transferible
al Archivo
Central

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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:zgid‘:‘;ite; Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1010 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control ,Plan’zs de Mejoramiento 02 08 P X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
- para gestion.
*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|, . . A medida que se cambien las sustancias quimicas se
1010 39 01 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 00 X X X S X actualizaran las hojas de vida y se eliminaran las obsoletas
*Solicitudes Luego de cumplido el tiempo de retencion 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
H Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
1010| 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Est_udlo_ de Mercadeo, propuestas Y :Propuegas 05 00 X X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a lal
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 retencién 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 INOMINA 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 *SOIIC“Ud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 52 01 ! o NN 1as, ' *Resﬁugsla ia (si apli 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
S/OLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias ’I\La;gslzsl?:pﬁ:arqpe‘emla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, d ido o p |
el Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 52 02 RECLAMOS, DENUNCIA,S’ Solicitudes de Informacion *SOI'C“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. .
Inf latafc |
1010 53 II:-’ASIVO PEN?IONAL COLOMBIANO *Actualizacién datos 20 00 X X X X go?orrnr’:zlc:‘r; registrada en plataforma del estado
PASIVOCOL *Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
Planificacion Sistema de Informacion|sinformes (si aplica)
iz - Inf 6 trad lataf¢ del tad
1010| 54 01 |PLANES y Gestion del Empleo Publico|*Evidencias (si aplica) 20 | o0 [ x [ x [ x X Copmecte  eaistada e platalorma. - del - estado
"SIGEP" * Actas
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*Demanda
N : *Contestacion demanda Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 57 01 |PROCESOS JUDICIALES l?rgce_sos Laborales Ordinarios  de *Anexos si se requieren 02 08 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)
IE‘LZ;T::\;ZI;FE:’?; pago (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
o ) . perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS ‘Reg!stros LOtOQ’?f'C;S (si adghca) . 02 28 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011. La resolucion
aiﬁg:)(ms le vivienda, estudios, contratos (si de autorizacion de retiro reposa en la Historia Laboral.
*Resolucién
*Oficio autorizacion retiro parcial de cesantias
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
EGURIDAD Y SALUD EN EL I . . N
1010 64 01 SEGU SALU 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.
*Listado asistencia
*Informes (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 02 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Bienestar Social *Registros fotogréficos 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
*Planificacion
. . . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 03 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Cer_tfflc_ados de apfitud medico laboral *Certificado 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO periddicos 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 04 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 gestién 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 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 retencién 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
" s *Plan Luego de cumplido el tiempo de retencién 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
iz Luego de cumplido el tiempo de retencién 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 retencion 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 retencion 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 retencion 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 retencion se elimina, por
EGURIDAD Y SALUD EN EL . #
1010 64 19 SEGU SALU Reporte de Ausentismo Laboral *h’l\?é?rioe:e(;?slti;?a 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO P 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 retencion se elimina
1010| 66 o1 SISTEMA DE GESTION :Ewdenzlas del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es n documento que solo sirvel
INTEGRADO ntegrado *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias P
Anstructives Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . . i desarrollo de la gestién administrativa.
1010| 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion ‘Mamvjales 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado ‘Mamcg‘s . Sistema de Gestién Integrado, se guardada en los
Procedimientos servidores de la nube
*Planes
*Registros
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 Séanchez Davila
Cargo

Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Acta Comité Institucional de Gestin y *(L:iZP:do(sz):asistencia Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020( 01 01 |ACTAS dDeiemhpeno CIGD - Comité Interno “Acta 02 10 X X X desarrollo de las actividades del Comité
€ Archivo *Anexos (si Aplica)
2 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Acta Devoluc_lon - Traslado de *, teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
1020| 01 02 |ACTAS Acta 02 10 X X X q q
Elementos o Bienes 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 afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1020 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
i *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplical su aporte a los procesos misionales y el resto de la
Convenios (si aplica)
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que|
1020 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Registro de mantenimientos 18 00 X X X los equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Certificados de calibracién
*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 enajenacion,
;2 Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020| 37 INFORMES Informes de Gesti6n *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
" Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Con_trol dt’e_ la  Generacion de “Formato 2 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que Solo sirvel
GESTION Residuos Solidos para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de Seguridad de Sustancias|,, . . Se conservan en al Archivo de Gestién 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 retencion se elimina
1020| 39 03 Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X teniendo en cuenta que la informacion es consolidada por|
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA
GESTION *Respuestas Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas Y Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina, es un
1020| 39 04 GESTION cotizaciones Presupuesto 02 03 X X X X documento de apoyo a la gestion
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.
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El d 1t d devuel D! 1t
1020 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Documentos Prestados *Formato 05 | 00 | x X X X | pevuaton oS cuando es devuelo pasa a bocumentos
CUpPTE COTrao -
*Copia factura Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Entradas Almacén p . . 02 18 X X X X teniendo en cuenta que la informacion es ingresada al
*Acta Recibo de Servicios a modulo de almacén.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1020| 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion 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.
. . ” . 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 informacién es ingresada al
*Salida Almacén 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 pégina 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 Valoracion 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 retencion 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 DECONTROL ~ [COnol Préstamo de Documentos|ca, 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
. L I la 1
1020 41 03 |INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 0 X X X aﬁrs\aclen::;;:neonswa ﬁﬁge publcados en faneanet
. . . Los inventarios son actualizados anualmente Y
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 retencis ,
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Solicitudes caja menor :ReSpueSIa . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por C_)ompetenma (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Lueso d o ol o retencio i
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 52 | o2 |RECLAMOS. DENUNCIAS, | 1 tudes de los procesos “Respuesta . 03 | 07 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por
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.
. L .
*:goerlltllgfoamon de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020| 54 02 |PLANES Plan y Verificacion de Infraestructura “Presupuesto de obra 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informrt)e documento que solo sirve para gestion.
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*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallos Se conserva en el archivo de gestién mientras
1020| 56 01 |PREDIOS *Planos & g 2 2 % 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 Una vez cumplido el tiempo de retencién se
A : : : ” *Actualizacion de registros y documentos
1020( 66 01 I?\:?EE’;QQDO 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 *r::;:;fmemos 20 00 XX X X La informacién se encuentra_publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en la nube
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 Gestiéon de Recursos
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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 retencion 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 retencién 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)
Acta de Devolucion - Traslado de *Acta de Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 01 05 |ACTAS Elementos o Bienes Elementos o Bienes X X X elimina teniendo en cuenta que la informacién
*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
Supervisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial t i il
1110 31 01 |CONTRATOS Comodatos,  Contratos, y/  o*Informe de Actividades 02 18 X X X | X poste”%'meute S:trs‘fleclc'g.”i dy d'g'rt:l'za?l prc.’r
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada aho un contrato, tel I?. 0 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 : ” h "
- . . La informacién es cobrada por Direccion
1110| 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Cobros Servicios Especiales Aseo -, po i de caja 02 | 18 | x| x| x ! p
Eventos - Comercial
*Certificado
Reportes para Cobro servicios|* Oficio La informacién es cobrada por Direccion
11101 22 02 |CUENTAS POR COBRAR Especiales de Recoleccion * Orden de visita Aseo o2 e P ® % Comercial
. I . Se conserva como parte de la memoria
1110 27 01 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA dRiZ;:(I)OSé\ﬁgglr%acﬁri]c{o\r/riltlg:uon 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.
:/CL‘{"OIQ’E";'E‘ d_e_MZ”‘:"imiemo Preventivo de Esta serie documental, se deja en el software,
‘ehiculos Servicio de Aseo : :
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que Io_sl equipos sean dados de baja, o
*Certificados de fumigacién por enajenacion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
P
1110| 37 01 |INFORMES Informes Gestién Aseo *Informe 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
e Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Notificaciones L N P - -
1110 39 01 |INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|\ - des de Personal *Solicitudes 02 18 X X X elimina tenl_endo en cuenta que la informacion
GESTION es consolidada por Gestibn del Talento
*Respuestas
Humano
* . > !
1110] 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal en Mision Repo_rte de horas extras y 02 08 X X X La informacion es gqr}solldada por Talento
GESTION ausentismo Humano en la supervisién del contrato
. . . Se conservan en al Archivo de Gestion
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA[H i n . . X
1110 39 03 GESTION o Qﬂjiific:se 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 Finalizacién del documento que solo sirve para gestion.
Aforo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 02 |INSTRUMENTOS DECONTROL ~ |COnol Herramientas y personal def.pqr, 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Corte de Césped 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.
i . . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 | 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL d°°”"°' diario maguinaria del Servicio| ¢, a1q 02 | 03 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
e Aseo, 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.
" Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 09 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |COnvol de Salida e lngreso delpo o, 02 | o3 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Vehiculos del Servicio de Aseo para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110| 40 | 10 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |EMeda de  Insumos Barrido yloo ., 02 | o3 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve)
Limpieza de Vias Areas Publicas para gestion.
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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
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
Ordenes de Trabaio ara los Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio ée Aspeo *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 retencién 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.
. < Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 15 |INSTRUMENTOS DECONTROL  |brogramacion  Lavado de  Areasi,c, ., 02 | 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Publicas para gestion.
Programacién personal de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccion 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.
R Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
. . L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 | 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Registo Diario de Inicio de Labores|, ., 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.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110/ 40 | 21 |INSTRUMENTOSDE ConTROL ~ |Régistro Ingreso de Visitantes af,c .o 02 | 03 | 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 Relacion 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 informacion se consolida en la Subgerencia
Administrativa - pélizas




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Péagina: 77/82
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Aseo
Tiempo de
Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
o £ 0 & afios
les |55 R . s |5 8| = imi isposicionf
g | sE|SE S e 8 S| 88 S| s 8| @, _| Procedimientodela disposicion final
£ 1%3[as eS|2E|8|s5| 8|8 ¢s|(cs|[s|a|8/lo2z2tE
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental =% '§ gl@8 |2 3 & ] E sls|l88s 235 :,E,
eS|t | 8|8 |eT|Elg|=§| 2<O
[m] Q Q w i
O o = [=
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 eliminal
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.
Consolidado Reporte de  TIempol,c, Lo n cuerta e & o documento aue sl Sve
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
. L » Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
miento Diar la Pra n del
1110| 40 28 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 3999'. lento Diario a [a Prestacio de *Formato 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
Servicio de Barrido para gestion.
. - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110| 40 | 29 [INSTRUMENTOS DE CONTROL gi?;";'ggg’a gj’g::‘;e%e' Servicio deltormato 02 | o3 x| x X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Seguimiento Diario actividad de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 40 30 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccion 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 _lx 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
ntrol coml I P
1110/ 40 | 33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2&;&&;2“““ y aceite Poda de|,p; 1t 02 | 08 | x X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
para gestion.
Verificacion y seguimiento a Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110| 40 34 [INSTRUMENTOS DE CONTROL documentos de  movilizaciéon  -[*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 I:l‘r’\']e;é2:2m?jeitoR(iee(:IgI::ifjeusospSa(;:doesl *Acta de Entrega de Residuos Sélidos 02 03 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
*Oficios para gestion.
*Inventario.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, zgzlsl;ltjiita Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1110 52 01 "’Sollcllud"es de Informacién y/o Sugerencias|Servicio de Aseo *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
PQRDS' “Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, :zoliciludt Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1110 52 02 |Solicitudes de Informacién ylo Sugerencias|Relaciones con la Comunidad "Treassﬁ:jz acr Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" por Lomp P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, :zgicm;ita Luego de cumplido el tiempo de retenci6n se elimina, por|
1110 52 03 |[solicitudes de Informacion y/o Sugerencias|Quejas Telefénicas *Tras’?:du 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, :zgicm;ita Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1110| 52 04 |Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias|Solicitudes Aseo - Ordenes de Visita [, 7ud c tencia(si apli 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" *A:‘eizslzsiix;rpli:ar;me encia(si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Cronograma (si aplica)
. *Reporte "PQRDS" 6
Programa Relaciones con | . P Ql o Ur@ vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
1110| 55 01 |PROGRAMAS Comunidad: Sequimiento Actas de Reunién. 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
- oeg *Listados de Asistencia. para gestion.
*Registros Fotogréaficos (si aplica)
) *Evaluaciones de las socializaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
Programa de Relaciones con la i et ° P P
1110| 55 02 [PROGRAMAS Corgunidad' Evaluacion y Meiora *Tabulacion y Andlisis de las 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
- y Mej evaluaciones. para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . -
1110 64 01 Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
TRABAJO para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . . -
1110 64 02 Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
TRABAJO para gestion.
A *| Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 66 01 SISTEMA DE GESTION Encuesta Satisfaccion del Cliente Formato 02 18 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INTEGRADO *Informe para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
- . . . -2 *Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 ¢
INTEGRADO ntegraco *Informe de Auditorias para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
(si aplica)
*Evidencias (si aplica)
X S ; N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1110 66 03 SISTEMA DE GESTION Indicadores Hoja de Vida del _lnc_hcador 02 08 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve|
INTEGRADO *Formato de seguimiento para gestion.
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*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . . .. _|*Guias desarrollo de la gestion 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|
INTEGRADO Integrado *Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en los
servidores de la nube
*Planes
*Registros
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina|
1110| 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SuUl “R 02 18 X X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo sirve
INFORMACION SUI Aseo espuesta para gestion. El documento electrénico es almacenado por;|
*Reportes el Sistema Unico de Informacién del Estado.
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 Séanchez Davila
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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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 afios en el Archivo Central y
- 1| *Acta Parcial i i iqitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
1200| 18 | 01 |CONTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  o|*Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x P pragive o ot dy 9 .tp.
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 d la | - médul
1200| 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *|dentificacién de Necesidades 10 00 X X X ,,i,amwgl;";cx:n:rigz macenada en fa Intranet - modulo
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
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 . " .
1200 52 o1 |RECLAMOS, DENUNCIAS, |Peticiones,  Quejas,  Reclamos,|*Respuesta a8 a7 % % o ";:'?:' :E;:;Tgiopz‘r;:?;zo;:C:;‘j"lcs'gg 32 ;gﬂ”(?ofz
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, Lo d o ol ¢ ‘ - i
TP uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1200| 52 02 RECLAMOS, DENUNCIA,S’ Solicitudes de Informacion :SOHC'Md 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
1200] 66 o1 |SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion | Actuazacion deregistios ydocumentos inemos y @ 0w | X X La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado Informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
i *Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion  |*Matrices desarrollo de la gestién administrativa.
1200 66 02 INTEGRADO Integrado *Planes 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
*Registros Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
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 Gestion de Recursos
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*Citacion a Comité
Actas Comité de Gobierno Digital *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria
1300| 01 01 |[ACTAS s idad de Ia Inf o big *Plan de Accion Gobierno Digital 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
eguridad de la Informacion *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. .
*iotoc[;)plla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Aztz Pzrgilacxlm conservan 20 afios en el Archivo Central y
. N . osteriormente se selecciona y digitalizan por
1300 31 CONTRATOS Comodatos,  Contratos, y/  of*Informe de Actividades 02 18 X X X X Eada afio un contrato teniendyo c%mo criteprio
Convenios *Ac_ta de Recibo a Safisfaccion (si su aporte a los proceéos misionales y el resto
aplica) . . de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1300 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *RZ;C' uesta 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
pu administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retenci6n se
*
1300| 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Est_udlo_ de Mercadeo, propuestas y*Pro_pue_slas 02 03 X X % X elimina teniendo en cuenta que es un
GESTION cotizaciones Cotizaciones documento que solo sirve para gestion
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
1300 39 02 GESTION Novedades de Personal *Sollcnudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
1300| 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversién *Formato 02 03 X X X documento que solo sirve para gestion y las
fichas aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y . . ”
. . X . L . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300| 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion Eocumentos |nte_rno_sye><ternos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO Integrado Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion
*Planes de Mejoramiento (si aplica) '
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011
» Version: 05
Tabla de Retencién Documental —
o v Fecha de Emision: 19-08-27
Péagina: 82/82
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
© © afios
o el 2E
g |22 |88 v 9 § |« gl ¢ Procedimiento de la disposicion final
& ) ¢ rocedimiento de la disposicion fina
182|282 Tl sl 8| 8 leL|B|E]ed s P
a . . . Q| = d 9 < S |8 . T25
81°8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental _E i '§ £ \ﬁ = 3 \::.' s aE; ] .E § 3 ~§1‘Z:‘ 85 E
s8l<S(E (8|2 |88 |2-|E|s|=8 228
< o S| @ |0 |2 R 8
) [
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestién|*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
Maodulos: 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 retencién 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 Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: | 04 | AA 20 | MM | 02 DD 27
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Catalina Séanchez Davila
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestiéon de Recursos




