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Actas de Acompafiamiento *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 01 |ACTAS Particinacion Comunitaril; *Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P *Registro fotografico (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
Actas de Reunion con la *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 02 |ACTAS Comunidad *Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Registro fotografico (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
” Se conserva como parte de la memoria
. *Resolucion i i
200 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones . . 05 15 X X X X institucional en el desarrollo de la gestién
*Anexos si se requieren administrativa
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacién
. :
*/I_:\o:occt’)plla_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Aitz Pir:i:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
y ! L posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
200 31 01 |CONTRATOS gomodgtos, Contratos, ylo *IAnf;)rn;e cFize Agtlvndgdssf . i 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios apﬁca,la) e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de
R la documentacién se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
HInf d tividad tad Se conserva como parte de la memoria
200 | 37 | 01 |INFORMES Informe de concesiones niorme de actividades reportado por | o, | 38 | x X X institucional en el desarrollo de la gestién
las concesiones administrativa.
HInf d tividad tad Se conserva como parte de la memoria
200 | 37 | 02 |INFORMES Informes Fideicomiso | ”F‘?(;me. © actividades reportadopor | g, | 15 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion
a Fiduciaria administrativa.
- *Informe de actividades reportado por Se consolidan en los informes gestion de
200 s7 03 |INFORMES Informes de Gestion las dependencias 02 08 X s % Direccién de Planeacion Corporativa
*Formulario de inscripcién de
proveedores y/o proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante
Legal
Fotocopia del RUT actualizado con . . .
. SHietE b o La informacion es almacenada en la médulo de
200 38 "\;SCRIPCION DE PROVEEDORES ecs’pemflcgmgn del “PO de Régimen 02 10 X X X proveedores en la Intranet. Informacion
Y/O PROPONENTES amara de Comercio guardada en servidores de la nube
*Personas Naturales
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 39 01 I(I;\IES;'EgI\KI‘ENTOS 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.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina teniendo en cuenta que la informacién
200 39 02 GESTION Novedades de Personal :gollcnudfs 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
“Libro control de Consecutivos Por ser un instrumento que soporta el
Consecutivo de comunicaciones|, X o cumplimiento del acuerdo 060 de 2000 del
200 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL oficiales (ft.o.nTecutlvo 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 Comercializaciéon Agua Envasada |*Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
Control de Calidad del A Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL e aad. Gel A0U8lanaiisis de laboratorio 02 | 03 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
nvasada documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 mddulo Intraweb Documentos - Informacién
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.
“dentificacion de N idad La informacién es almacenada en software
200 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén Sl o ecesicades 02 | 00 X | x X X financiero - médulo de Almacén, la informacién
alida Almacen guardada en servidores de la nube
| tari | duccion del Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 41 01 |INVENTARIOS Anven E"o pal;a a produccion de Inventario 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
gua Envasada documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
200 50 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 02 08 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|_ . . ” *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
2 2 2 . .
0] 5 02 ||NFORMACION Y/O SUGERENCIAs|SOlicitudes de Informacion *Respuesta 028 (ROSH (el % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
P Evidencias del Sistema de Gestién |documentos internos y externos La informacion relevante es consolidada por el
200 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 10 X X X proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*
*'\D/I(;f:i’cn;ntos La informacién se encuentra publicada en la
- Normativos del Sistema de Gestion|,. . Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y es
200 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Elrocedlmlentos 20 00 X X X X guardada en servidores de la nube y en forma
anes fisica en Andlisis y Mejora y en Cada Proceso
*Reqgistros
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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*Convocatoria
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)
" -
Act Comité  Institucional  d *E_otnv[zi)cztor;\a_t 5 Se conserva como evidencia institucional en el
300 01 02 |ACTAS c als, omite rls ftuciona €| Listado de Asistencia 02 10 X X X desarrollo de las actividades de la Alta
Gestién y Desempefio CIGD *Acta " "
_— Direccién
*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
300 o7 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gesfion *Compromiso de Confidencialidad 02 o8 X X X realizadas a los diferentes procesos
*Evaluacion Equipo Auditor
*Evaluacién Auditor en Formacién (Si
aplica)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
*Cronograma de auditoria
. L
Auditorias Ext de Certificacié *E_Iatn (;e Au_dlttona_ Se conserva como evidencia de los
300 07 02 |AUDITORIAS uditorias EX emas de Certilicacion|‘Lisla de asistencia 02 08 X X X certificaciones y acreditaciones realizadas a los
y Acreditacion *Informe General Auditoria "
N N . diferentes procesos.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento
*Proyecto de inversién
o -
300 08 BANCO DE PROGRAMAS Y *Elg::;g:i;r;versmn 04 06 X X X Se conserva como evidencia de la ejecucién
PROYECTOS DE INVERSION . L L presupuestal de la entidad.
Modificaciones proyectos de Inversion
*Informes
. . e
*::t?gtfodgjsﬁzgcga(séZZI'IC;) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 12 01 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccion Indugccién Int?oduccién zl Sistema de 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
S documento que solo sirve para gestion.
Gestion Integrado de EPA ESP. g parag
*Documentos precontractuales (Si Aplica)
*Notificacion
*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
. »[*Acta Parcial . . L
osteriormente se selecciona y digitalizan por
300 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X p o © y clig S P
8 . " " e cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios Acta de Recibo a Satisfaccion (Si Aplica) L
*Anexos (Si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de
*Acta Final la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 37 02 |INFORMES Informes de Gestion R " 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
espuesta administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos R " 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
. Se conserva como parte de la memoria
*
301 37 04 |INFORMES ::Ifmmes., MoGdel?., I,f]’\;elggfjo de *gollmtudt 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
aneacion y Gestion espuesta administrativa.
“Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ot elimina teniendo en cuenta que la informacion
300 ] 39 0 lgesTion Novedades de Personal *gollcltudfs 02 | 08 | X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
Control de la Generacion de|*Listados de asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Residuos Selid ! CEvidoncias (51 anjicn 02 | 03 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
esiduos Solidos encias (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Fichas de Inversion
*Plan de desarrollo N
*Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
300 54 01 |PLANES Plan de Accién 9 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucién
*quormes . . presupuestal.
*Listados de Asistencias
*Notificaciones
*Fichas de Inversion
. -
Pl o ti Anual d *’S*Cuefd‘? ‘]L:ma IDIreC[IV%, Se conserva como parte de la memoria
300 54 02 |PLANES an perativo nua €| >eguimiento a fa Inversion 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucion
Inversiones - POAI *Informes presupuestal
*Listados de Asistencias .
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
Solicitudes de informacién & *A(;t[ualizacién de registros y documentos internos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
S y externos PR .
300 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Andlisis y Mejora *Planes de Mejoramiento (Si aplica) 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta q_L{e es un
*Reporte de Indicadores documento que solo sirve para gestion.
*Evidencias (Si aplica)
*Reporte de Producto Servicio y o Trabajo No
Conforme, consolidado enviado por los procesos
Acciones Correctivas. preventivas v|*Reporte de Acci Correctiva: Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO d l\lll . rS orrectivas, preventivas y Pre 5 ntiv: © dlo’\r}leg . rrectivas, 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
e Mejora eventivas y de Mejora documento que solo sirve para gestion.
. ” . " . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
300 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO [Administracion ~ de  Acciones|*Consolidado de Reporte de Acciones |, | g X X X elmina teniendo en cuenta que es un
Correctivas Preventivas y de Mejora [ Correctivas, Preventivas y de Mejora documento que solo sirve para gestion.
Actualizaci d isti +Solicitud de Emision de D t Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 | 04 [SISTEMADE GESTIONINTEGRADO |\ M Earn b @ e o ) R iatos | c Documenos | op | 08 | x | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
y y Reg documento que solo sirve para gestion.
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*Resultados de las Encuesta . . i
) Satisfaccion del Cliente enviadas por Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Encuestas Satisfaccién del Cliente los procesos (Si aplica) 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
p S (S1ap documento que solo sirve para gestion.
*Informe (Si aplica)
*Hoja de vida de indicadores Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 06 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |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 gesti6n
P Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
300 66 07 - . . .
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado de los Procesos *Procedimientos 20 w % % X % La informacién se encuentra publicada en la
p
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
*Etiquetas
*Plan de Mejoramiento del proceso de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 08 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO [Planes de Mejoramiento Andlisis y Mejora y de Auditorias (Si 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
) y Mejoray q
aplica) documento que solo sirve para gestion.
Plan Anticorrupcién y de atencién al Ciudadano
1. Componente Mapa de Riesgos y Controles de
Corrupcién
Plan Anticorruncion v de atencién al i Co‘rlnponeme Politica de racionalizacion de los Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 | 66 09 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO | i 175 peion’y 3 Ronaion 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
Revision por la Direccion
*Informe General de Revision por la Se conserva como parte de la memoria
Alta Direccion institucional en el desarrollo de la gesti6n
300 | 66 | 10 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Revision por la Direccion Acta de revisién por la direccion de | o, | g5 | x| x X X administrativa. '
los Procesos La informacion se encuentra publicada en la
*Acta de revision por la direccién del Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
Sistema de Gestion Integrado de los guardada en servidores de la nube
Laboratorios
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 11 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Mapa de Riesgos Institucional Mapa de Riesgos Institucional 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
p g p g q
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Y . i i *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE
300 69 01 P /s\:isrt:irr:::tsra?icgco de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUI *Reportes documento electronico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
9 ’ o - *Respuesta elimina teniendo en cuenta que es un
SISTEMA UNICO DE - . . .
300 69 02 P i:z:i;?:z Unico de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
INFORMACION “SUl *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
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*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
300 69 03 SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI “Listados de Asi 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
|NFORMAC|6N “sy|” Aseo istados de Asistentes El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
300 69 04 SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI “Listados de Asi 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
|NFORMAC|6N “sy|” Comercial istados de Asistentes El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
*Solicitud ) ) i )
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
300 69 05 SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUl “Listados de Asi 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
|NFORMAC|6N “sy|” Financiero istados de Asistentes El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
*Solicitud o el p | |
. i ni i * Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE Sistemas U,mu_) de Informacion SUI R.eSpueSta . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 06 < Normas Técnicas de Informacion|*Listados de Asistentes 02 18 X X X X El documento electronico es almacenado por el Sistema
INFORMACION “Sul” i i ¥ - s P
Financiera NIF Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
*Solicitud ) ) i _
. . - . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
300 69 07 SISTEMA UNICO DE|sSistemas Unico de Informacién SUI “Listados de Asi 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION “sul” Proyectos istados de Asistentes El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
. i - *Solicitud
. Sistemas Unico de Informacion SUI *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
300 69 08 SISTEMA UNICO DE|Requerimientos  Superintendencia *Listados de Asistentes 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION “sul” de Servicios Publicos Domiciliarios|, E\ documento electrénico es almacenado por el Sistema
Reportes Unico de Informacion del Estado.
SSPD *Informes
*Solicitud ) i
. . - . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
300 69 09 SISTEMA UNICO DE|sSistemas Unico de Informacién SUI “Listados de Asi 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION “sul” Reportes Pendientes istados de Asistentes El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
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. . " *Solicitud
. Sistemas Unico de Informacion SUI *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
300 69 10 SISTEMA UNico DE| Revisiones y Reversiones|, - - en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION “sul” Superintendencia de  Servicios *:ils'[ados de Asistentes 02 18 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
i i eportes Unico de Informacién del Estado.
Publicos Domiciliarios SSPD “Informes
*Solicitud i . i .
. . - » *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina |en|en'do
300 69 11 SISTEMA uUnico DE|sistemas Unico de Informacién SUI * i i en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION “sul” Técnico Listados de Asistentes 02 18 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud i . i .
SISTEMA ﬂNICO DE *Respuesta Una vez‘cumphdo el t;empo de‘relenc\or: se elimina leme(n'do
N Y . - en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 12 < Novedades Coordinacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X El d qt lectré ,q d e b ! g- "
INFORMACION IISUIM . El ¢ jocumento eec ronico es almacenado por el istema
Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
Aprobo Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: [ 006 AA [ 21 [ MM ] 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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Actas  Comité Coordinador de *Citacién Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |ACTAS Control Intermno *Actas Comité de Conciliacion 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
*informes administrativa.
*Actas
. - L i Una vez cumplido el tiempo de retencion se
ASESORIA Y ACOMPARAMIENTO A Listados de Asistencia na mp o
400 06 LOS PROCESOS *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Evidencias documento que solo sirve para gestion.
*Informes
*Cronograma de Auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo Una vez cumplido el tiempo de retencién 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
. L
*Eﬁ:zzgzgg:ga Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas “Informe General Auditoria 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
N N . documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad d para g
*Plan de mejoramiento
*Documentos precontractuales (Si aplica)
*Notificacion
*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
- s | *Acta Parcial ; i iitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
400 | 31 | 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/  o|*Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x D e A o oAt Y o s
Convenios kﬁma de(R;Cib? a)sa[is'accmn (Staplea) aporte a Izs proceso% milsionales y el rlestlo d:
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final la documentacién se elimina.
*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 retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA PR elimina teniendo en cuenta que la informacién
400 39 01 GESTION Novedades de Personal *SO|ICItudES 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
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Tiempo de
_ _ Descripciéon Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
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*Encuestas
*Analisis Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 47 '\P/II_OAE:\IEI—;\OCION JE—:SGTTOAIEI)?MIPG"DE *Informes 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Listados de Asistencia documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
N s )
Evidencias del Sist de Gestié dActuaIlz;:mo.n ?e reglstro?y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 | 66 | 01 |SISTEMADE GESTION INTEGRADO|VIenaas A€l Sistema de Gestion | Fotumentss emnas ¥ extemos 02 | 10 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 *Planes de Mejoramiento (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
D N Se conserva como parte de la memoria
*MZ?ﬁgzn 08 institucional en el desarrollo de la gestion
400 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO [Normativos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X [ X X X administrativa.
+Regist La informaciéon se encuentra publicada en la
egistros Intranet Link Sistema de Gesti6n Integrado, se
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI *stc l:asta 02 10 x | x X X elimina teniendo en cuenta que el documento
INFORMACION SUI Administrativo R put es almacenado por la Direccion de Planeacion
eportes Corporativa por el Sistema Unico de
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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*I(Ilftamon Si apli Se conserva y digitaliza por su caracter
500 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Sn ?rTeljs( i aplica) 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
olicitudes historia institucional.
*Actas
i
ﬂletamon Si apli Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacion *Sn ?".?eds( iaplica) 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
. olicitudes documento que solo sirve para gestion.
‘Actas
Se conserva y digitaliza por su caracter
500 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos Junta Directiva *Acuerdos 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
historia institucional.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 02 02 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 14 01 |CERTIFICADOS Certificados Contractuales *Certificado 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Estampillas documento que solo sirve para gestion.
Esta serie documental se elimina pasados
. cinco (5) afios en el archivo de gestién, ya que
*
500 16 Egpgtlﬁg:gllfzs *iotllutud 02 08 X X X el expediente es propio del juzgado que
cta conoci6 y tramit6 el proceso. CCA. Articulo 25,
Ley 1437 de 2011
*Solicitud Cumplido el tiempo de retencién se hace una
500 | 17 CONCEPTOS JURIDICOS It . 02 | 08 | x X X seleccion del 10% de los conceptos
espuesta concernientes al rea y se conservan.
*Comunicacion Oficial
D de y legal Segln 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 18 X % X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
*rs‘a aporte a los procesos misionales y el resto de
*Informes iz o
*Acta de liquidacion la documentacion se elimina.
*Acta de entrega o restitucion del bien
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Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 12/87

Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencién en

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de

Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicién final

Eliminacién
Seleccion
Medios

6gicos
No
Transferible
al Archivo
Central

Tecnol.

500

31 02

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacién segln cuantia

*Avallios

*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

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

*Notificacion supervision

*Minuta

*Actas

*Informes de Interventoria

*Cuentas de Cobro.

02

18

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

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

13/87

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencién en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Eliminacién
Seleccion
Medios

6gicos
No Transferible
al Archivo
Central

Tecnol.

Procedimiento de la disposicién final

500

31 03

CONTRATOS

Contrato con Clausulado
Simplificado

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia

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

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Pélizas seglin cuantia
*Estampillas

*Informes de Interventoria
*Actas

*Cuentas de Cobro.
*Pago Parafiscales

02

18

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

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestién:

14/87
Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencién en

afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

isico

F
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicién final

Eliminacién
Seleccion
Medios
Tecnoldgicos
No
Transferible al
Archivo
Central

500

31 04

CONTRATOS

Contrato de Compraventa

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacién seglin cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcion 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 seguin cuantia
*Publicacién gaceta segiin cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*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
% posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio su
aporte a los procesos misionales y el resto de
la documentacién se elimina.
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15/87

Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gesti6n:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencién en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de Gestién
Archivo Central

Fisico
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion Total

Eliminacién
Seleccion
Medios Tecnoldgicos
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 18

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

500

31

06

CONTRATOS

Contrato de Consultoria

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacién segln cuantia

“Persona Natural:
Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcion 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

“Polizas segin cuantia
“Publicacion gaceta segin cuantia
“Timbre segtn cuantia
“Estampillas

*Minuta

“Notificacion Supervision

*Actas

“Informes de Interventorfa
“Cuentas de Cobro,

“Pago Parafiscales

02 18

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

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestién:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencion en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de Gestion
Archivo Central

isico

F
Electronico

Publica
ificada
Reservada

Clasi

Conservacion Total

dgicos

Procedimiento de la disposicion final

Eliminacién
Seleccion
No Transferible al
Archivo Central

Medios Tecnol

500

31 07

CONTRATOS

Contrato de Obra

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacién 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 seglin cuantia
*Publicacién gaceta seg(in cuantia
*Timbre segln cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02 18

Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
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 documentacién se elimina.
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*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos
*Ficha Técnica
*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacién 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 Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
SUT . conservan 20 afios en el Archivo Central y
ropuesta . . I
" - osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 | 31 08 |CONTRATOS Contrato Prestacion de Servicios 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

RUT

*Pélizas seguin cuantia
*Publicacién gaceta segin cuantia
*Timbre seg(n cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

cada afio un contrato, teniendo como criterio su
aporte a los procesos misionales y el resto de
la documentacién se elimina.
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* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
* Acta Adjudicacion segtin 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 Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
SUT . conservan 20 afios en el Archivo Central y
ropuesta . . I
. osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 | 31 | 09 |CONTRATOS Contrato de Suministro 02 | 18 | x X X o v dlg 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

*Polizas segun cuantia
*Publicacién gaceta segin cuantia
*Timbre seg(n cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

cada afio un contrato, teniendo como criterio su
aporte a los procesos misionales y el resto de
la documentacién se elimina.
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* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y 6n Legal Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
i:bo.ﬁo”'a cédula 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 digitalizan por
- - - cada afio un contrato, teniendo como criterio su
*Pélizas seglin cuantia ’ aporte a los procesos misionales y el resto de
*Publicacién gaceta segin cuantia lad tacié limi
“Estampillas la documentacion se elimina.
*Minuta
*Notificacion Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
CONVENCION COLECTIVA DE *Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
500 19 TRABAJADORES *Respuestas 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
. *Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
500 37 01 (INFORMES Informes Entidades de Control *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve 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 teniendo
500 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION *Respuestas Talento Humano
A, . o ) La inf 6 ! d: la Intranet - médul
500 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X mf,;v”vg’g“;fc‘i”m;io:_"‘naj;”a @ en fa nfanet - moddo
" . 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 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén +Salida Almacén 02 00 X X X X médulo de Almacén
Control de Prestamos y . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
500 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Devoluciones Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
500 50 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|_ . . » *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
2 . .
500 | 88 02 | |NFORMACION Y/O SUGERENCIAS|SOlicitudes de Informacién *Respuesta 03 | 07 [ X A A Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramit6 el
500 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accién de Nulidad *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X 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 tramit6 el
500 57 02 |PROCESOS JUDICIALES Accién popular *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacién del fallo
*Notificacion de demanda El expediente es propio del juzgado que conocié y tramit6 el
500 57 03 |PROCESOS JUDICIALES Accién de tutela *Contestacion demanda 02 08 X X X proceso. Codigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Sentencia judicial 1437 de 2011
Demanda Contractual Administrativa
*Demanda : . L
. El expediente es propio del juzgado que conocié y tramit6 el
Demanda Contractual *Contest: o . "
500 57 04 |PROCESOS JUDICIALES Administiativa il"e’;:; :i':’;s del caso) 02 08 X X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley
1437 de 2011
*Fallo
*Notificacién del fallo
*Demanda
H i *Contestacion El expediente es propio del juzgado que conocié y tramit6 el
500 57 05 |PROCESOS JUDICIALES g:rlfcahiReStablemmlemo del *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X 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 tramit6 el
500 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X 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 Anticorrupcion. Articulo 132.
*Pruebas
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: ; : o *Actualizacion de registros y documentos internos . . .
- Evidencias del Sistema de Gestion Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
500 66 01 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado ‘{I:')g?::ze Auditorias 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve 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
. . s *Documentos desarrollo de la gestion administrativa.
500 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |\Ormativos del Sistema de Gestion |, e 20 | oo | x| x X X La informacién se encuentra publicada en fa Intranet Link
Integrado *Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores de
*Registros la nube
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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S Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Citacion . .
“Actas elimina teniendo en cuenta que es un
600 01 01 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién sinformes 02 |08 X X documento que solo sirve para gestién. La
*Anexos informacién se consolida en la Direccién
Juridica y Secretaria General.
*Citacién .
*ACtas Se conserva como parte de la memoria
600 01 02 |ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable sinformes 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
. administrativa.
Anexos
*Actas Se conserva como parte de la memoria
600 01 03 |ACTAS Actas Costos *Levantamiento de actividades 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
*Anexos administrativa.
*Citacion
. N *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 gestién administrativa.
*Anexos
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
600 1 CALIFICACION DEL RIESGO *Solicitudes de informacién 02 13 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
FINANCIERO *Informes en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Certificados Estampillas e Industria *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniend
e iendo
600 14 01 [CERTIFICADOS y Comercio "ICA" *Certificado . 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestién
*Correo electrénico
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
Certificados de Disponibilidad|*Solicitud en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
600 14 02 |CERTIFICADOS Presupuestal *Certificado 02 08 X X X X y es soporte de Ordenes de Pago y se almacena en el
software financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
. ) - i
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 gestion.
*Correo electrénico
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
Certificado de Registro|*Solicitud en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
600 14 04 |CERTIFICADOS Presupuestal *Certificado 02 08 X X X X y es soporte de Ordenes de Pago y se almacena en el
software financiero
. " *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
fi R I~ . .
600 14 05 |CERTIFICADOS l(:)j;trlltlgados de Retencion en la *Certificado 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Correo electronico documento que solo sirve para gestion.
*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 conciliacién Publica.
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacién
:iotoc[;)plla_Qontrato Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
s . B . *AC:a Pe FI'ICIIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
600 31 01 |CONTRATOS Cuper\élsmnes Ca' oncesulJnes, M (f:a arglaA wvidad 02 18 X X X X posteriormente se selecciona y digitalizan por
Como altos, ontratos,  y/ o *An ;)rn;e Re .EUV' ; ?Sf P cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios Tfa e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de
aplica) - la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
Se elimina porque pierde su vigencia
i administrativa y la informacion se encuentra en
600 | 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC oo e de distribucis 02 | 18 | x X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
orcentajes de distribucion Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
*Solicitud Se elimina porque pierde su vigencia
*abono a cuenta administrativa y la informacién se encuentra en
600 21 CREDITOS BANCARIOS *Estado de cuenta 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Pagos Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
Facturas por otros servicios de EPA administrativa y la informacién se encuentra en
600 22 01 [CUENTAS POR COBRAR ESPU p et *Cuentas de cobro por otros servicios 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
. Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacion se encuentra en
600 24 g:za’ggs PUBII_DII(E:OS RECAUDO *Cupones 01 01 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Documentos contables administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 01 |DECLARACION DE IMPUESTOS Declaracién de Renta y Patrimonio |, nex 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
anexos Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
D " Est il *Reporte administrativa y la informacion se encuentra en
600 | 25 | 02 |DECLARACION DE IMPUESTOS Geff”e” o del Ouindi Stamplias)pago 02 | 18 | x| x| x X los libros contables. Régimen de Contabilidad
obernacion del Quindio *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 03 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Proanciano [*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
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Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion 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, Seccioén 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
Descuentos Estampillas *Reporte administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 05 [DECLARACION DE IMPUESTOS prodesarrollo P *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 06 [DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prohospital |*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccioén 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, Seccioén 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
. " informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 | 25 | 09 [DECLARACION DEIMPUESTOS  |impuesto Predial *Pago 02 | 18 | X X X de Contabiidad Piblica Seccién 8. Principios  de
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Tasa de concesion de aguas Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
A . *Tasa Retributiva informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 10 [DECLARACION DE IMPUESTOS Tasas Ambientales *Facturas CRQ 02 18 X X X de Contabiidad Publica, Seccion 8. Principios de
*Informes Contabilidad Publica.
DETERMNACION DE DATOS BASE
600 26 PARA CALCULO PDEA: ANALISIS *Certificados de cargue SUI 02 18 X X X de Contabiidad Publica, Seccion 8. Principios de
DE LA ENVOLVENTE DE DATOS Contabilidad Publica.
A Control entrega de facturacion por|*Formato entrega Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
600 28 01 |FACTURACION reclamacién *Facturacion 02 03 X X X cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
“Facturas
“Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo
600 28 02 [FACTURACION Facturacion por ciclos Consumos 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es almacenada en el software del
“Tarifas Sistema de Informacién Comercial
“Facturas de Prueba
*Seguimiento a consumos
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. i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo
600 28 03 |FACTURACION Facturacién de Prueba fac}uramon poruso 02 03 X X X en cuenta que la informacion es almacenada en el software del
Tarifas Sistema de Informacion Comercial
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo
600 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas *Listado 02 03 | X X X en cuenta que la informacion es aimacenada en el software del
Sistema de Informaci6n Comercial
i R Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo
600 28 05 |FACTURACION Novedades de  Facturacion *Reporte 02 08 X X X en cuenta que la informacion es almacenada en el software del
Lectura Sistema de Informacién Comercial
“Documentos precontractuales (si aplica)
“Notificacion
*Fotocopia Contrato
Supervisiones a:  Concesiones, ::z:: ‘;:QI‘;“’ ieg:n \%es:ab‘\ece Ia‘ Ley 80 r‘!e 1993i se cunser:ar: ‘20 afios er;nel
rchivo Central y posteriormente se selecciona y digitalizan por cadal
600 | 31 | 01 [cONTRATOS Comodatos, ~Contratos, ~y/  o|forme de Acividades 02 | 18 | X X X | x afo i contrat, jeniendo como cierio Su aports & 105 procesos
Convenios e o oy Satetaceion (s apice) misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Acta Final
“Acta de Liquidacion
“Calificacion de Proveedor
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
< . . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 01 |INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 X X X de Contabiidad Pblica, Seccion 8. Principios de
Contabilidad Piblica.
*Resolucién de Caja Menor .
Solicitudes de Disponibildad formacién 5 encuen on o Ioos conales Reimen
600 36 02 |INFORMACION FINANCERA Caja Menor :Eemflcauznes Caja gleno’\rﬂ 02 18 X X X de Contabiidad Pablica, Seccion 8. Principios de
xtractos bancarios Caja Menor Contabilidad Publica.
*Solicitudes de reembolso
*Recibos de caja i
Il Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
. . *Consignacion transpor I informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 | 36 | 03 [INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja *gguzhgerac on transportadora 02 | 18 | x X X do Gomahiidad PUblka Seccn & Priwiios. de
*Recaudos por cajero Contabilidad Publica.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 | 36 04 |INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 | 18 | X X X en cuenta que es un documento que solo sive para gestion.
*Factura
P Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 01 |INFORMES Informe Anélisis 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 02 118 | X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. 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.
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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 gestién administrativa.
Informe Estado de Pago de la Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 07 INFORMES Deuda *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
o Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 08 |INFORMES Informes de Gestién *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de Se elimina porque la informacién es consolidada por la|
600 37 09 INFORMES inversion *Informe 02 08 X X X Direccion de Planeacion Corporativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 39 01 GESTION 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 o elimina teniendo en cuenta que la informacién
600 39 02 GESTION Novedades de Personal *gollutudfs 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
*Anélisis de Precio Unitario de N
L. . . » L N Se conserva como parte de la memoria
600 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Resoluqon de Precios Direccion actlv_ld_ades complementarias de _Ios 02 08 X % % institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION Comercial servicios de Acueducto, Alcantarillado L .
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.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 | 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 | 08 [ X X X en cuenta que es un documento que solo sive 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 | 1o iy 02 | 08 | X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Seguimiento al Proyecto de cambio|*Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Software Financiero *Respuestas 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
o . *Resumen de capitalizacién en Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Capitalizacién de activos acueducto y alcantarillado 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve 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 gestion 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 gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 01 LIBROS bE 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 administrativa
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Se conserva como parte de la memoria
LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Estado de Presupuesto de [ "
600 43 02 PRESUPUESTAL Estado de Presupuesto de Ingresos Ingresos P 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
9 administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
LIBROS DE CONTABILIDAD . . . . . TR i
600 43 03 PRESUPUESTAL Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 04 :gESUSpUES-?-iL CONTABILIDAD rresupuesto, Ingresos, Gastos e :me Presupuesto, Ingresos, Gastos e 02 18 X % % institucional en el desarrollo de la gestion
nversiones nversiones administrativa.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro i i
. Se conserva como evidencia de los pagos
600 49 ORDENES DE PAGO *Resolucion de Gerencia (si aplica) 02 18 X X X fectuad: 1 pag
*Certificado bancario para transferencia (si aplica) etectuados por la empresa.
*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
. . informacién 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.
" : Se conserva como evidencia de los pagos efectuados por la
600 51 03 |PAGOS Pagos Planilla Integrada SOI *Planilla 02 18 X X X empresa en materia de seguridad social.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 04 |PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
. informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 05 |PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 X X X X de Contabiidad Publica, Seccion 8. Principios de
Contabilidad Publica.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud L d mplido el tiempo de retencion limina, por
DENUNCIA LICITUDE! DE| Peticiones, uejas, Reclamos,|*rR uego de cumpldo el tiempo de retencion se el P
600 52 01 INFOL;EM?AC\S(SN 3/% c USUGSERENCIAS 3 Quej 'Tesﬁudesba c tencia (i apl 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" Denuncias. *A;a:xzso(gioarp"g:)pe encia (Si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
EELIS’I\%\:ES' QUS%]S(S:'ITUDSSECLAM%SE' :gzgcptuedsla Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
600 52 02 p Solicitudes de informacion Costos |.. o (Si 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
'I'NPZORTD,\Q?C‘ON Yio SUGERENCIAS ;r::)l;io(g:;p(ﬁs;petencna (Si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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600 52 03 H Solicitudes de informacién Tarifas |, 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION YO SUGERENCIAS Traslado pgr Qompetencla (Si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (Si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
" . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 61 RECIBOS DE CAJA *Recibos de caja 02 08 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Actas
“Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
p Evidencias del Sistema de Gestion |/Actualizacion de registros y documentos internos y Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO externos 02 10 X X X 6
|n[egrad0 sInforme de Auditorias en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Documentos Se conier;/a Icomot)’ma\n?j d‘e‘la: Temoria institucional en el
- . s *| " lesarrolio de la gestion administrativa.
600 66 02 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *InStrUCt_Nqs 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
Integrado Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en servidores de
*Registros la nube
B 3 *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informaciéon SUIf, % en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
INFORMACION SUI Financiero Respuesta 02 18 X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
. . T ) *C i Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 69 02 SISTEMAS UNICO DE Sistemas U,mu.) de Informacion SUI *SOIICItUd % en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
INFORMACION SUI N.Orma,s Técnicas de Informacién|*Respuesta 02 18 X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema
Financiera NIF *Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informe P
SUBSIDIOS MUNICIPIO DE Se conserva como parte de la memoria institucional
600 70 *Cuenta de Cobro 02 18 X X X . - N
ARMENIA *Confirmacién correo consignacion en el desarrollo de la gestion administrativa.
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 01 |TARIFAS (Acueducto y Alcantarillado) *Informes 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 02 |TARIFAS (Aseo) *nformes 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
A, N I Se conserva como parte de la memoria institucional
¥
600 72 03 |TARIFAS Publicacion de Tarifas Publicaciones 02 18 X X X en el desarrollo de la gestién administrativa.
- *Modelo Tarifario Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 04 | TARIFAS Modelo Tarifario *Informes 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
Indicadores Tarifarios y de Gestién|, . Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 05 | TARIFAS Res CRA 688/2014 Indicadores 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
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- *Ejecucion de inversiones acueducto y Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 06 |TARIFAS Reconocimiento Contable CMI alcantarillado 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
Seguimiento CDF - Costo de|, . s Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 07 |TARIFAS Disposicién Final *Disposicion final - Aseo 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
. *Comité de Conciliacién de cuentas Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 08 [TARIFAS Recursos de Aprovechamiento “Informe traslado de recursos 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
- Se conserva como parte de la memoria institucional
600 72 09 |TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 02 18 X X X en el desarrollo de la gestion administrativa.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vergas Bermidez
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
700 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*izgcgepllii(c:igmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. . . conservan 20 afios en el Archivo Central
Supervisiones  a:  Concesiones, | *Acta Parcial posteriormente se selecciona y digitalizan po{
. .
700 31 01 |CONTRATOS gomodz.itos, Contratos, y/ o *l:f;)rrge ge A_gtlwdgdssf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de
fEAZi)OS (si aplica) la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
” Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
700 28 01 [FACTURACION ::o?lrr:l eirj;rega de facturacion por *Eorrtne:lo igf]trega 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
eclamaciol acturacio documento que solo sirve para gestion.
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
A . . *Consumos elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 02 |FACTURACION Facturacion por ciclos “Tarifas 02 08 X X X X informacion es almacenada en el software del
*Facturas de Prueba Sistema de Informacién Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
A . *Facturacién por uso elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 03 |FACTURACION Facturacion de Prueba “Tarifas 02 03 X X X informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . ", . elimina el fisico teniendo en cuenta que la
*
700 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas Listado 02 03 X X X informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- Novedades de Facturacion -|, elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 05 |FACTURACION Lectura Reporte 02 0 % % % informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
; " elimina el fisico teniendo en cuenta que la
*
700 28 06 |FACTURACION Recritica Reporte 02 03 X X X X informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. - elimina el fisico teniendo en cuenta que la
*
700 28 07 |FACTURACION Reporte reliquidado por valor mayor |*Reporte 02 03 X X X X informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Reporte elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 87 01 |INFORMES Informes de Cartera *Informe 02 O A 2 % A informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 37 02 [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.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 39 01 GESTION Invitaciones *Invitacion 01 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 39 02 Ig‘:;ﬁg’nENTOS DE APOYO A LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 39 03 Ig:;—_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades aseo *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
“Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA o elimina teniendo en cuenta que la informacion
700 39 04 GESTION Novedades de Personal *SOIICItUdeS 2 w3 X % X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
* Formulario de Registro. Expedido por
Direccién Comercial
* Certificado Estrato Socioeconomico La informacion es almacenada en el software
* Certificado de Tfad'C";f‘l § (s aplca) del Sistema de Informacién Comercial
. * Formato para Nueva Solicitud (si aplica, Se conserva como parte de la historia de la
700 45 o1 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, . * Fotocopia Cédula de Ciudadania : P
Requisitos . - . 18 00 X X X X matricula
ALCANTARILLADO Y ASEO Plano a Mano Alzada (si es predio rural) La informacién se guardada en la nube
* Certificado. de CRQ (si es predio rural
*Factura cancelada?ig(ente FS‘ es ) Se transfieren al Arf:hivo Central las matriculas
separacion de servicios) cuya consulta es baja
*Copias de Cupones de Pago (si es
separacion de servicios)
) X " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 02 MATRICULAS  DE ~ ACUEDUCTO, Suspensiones Aviso de Suspensién (Cuando se 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ALCANTARILLADO Y ASEO presente) documento que solo sirve para gestion.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
* Documento Financiacién . : "
- . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 03 MATRICULAS = DE ~ ACUEDUCTO, Financiaciones Factura _de Eago Cuota_ Inicial B 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ALCANTARILLADO Y ASEO * Fotocopia Cédula de Ciudadania documento que solo sirve para gestion
* Acta de Defuncion (si aplica) '
* Autorizacion del Duefio Predio(si
aplica)
" Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 04 I\A/ILAgAR,I\‘CTLAIhAILSLA[?CI)EYAASCELéI.EDUCTO, Certificados Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud cambio de Estrato (Cuando
700 25 05 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, Cambio de Estrat fg prgsznt'eé) " igent 18 00 X X 5 Se conserva como parte de la historia de la
ALCANTARILLADO Y ASEO ambio de Estrato opia de Factura vigente matricula
*Certificado de estratificacion
socioeconémico




Documento Controlado

Tabla de Retencién Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina:

31/87
Cédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direccién Comercial
Tiempo de
Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicién Final
S| o8 afios
o c | ¢ —
2 L o oo < w G - 3 VA (1
g |8 E1 8¢5 3 S 3 ] 2 S |s w 8| oo Procedimiento de la disposicion final
& S |38 ' ' ' eS| E(8|5| 8|8 Ss|8 |5 |88 22
8|28 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% T E 22| 3 & § 3 g § 3 ~§| 235¢
(<S8 & |8| ¢$|2"|E|l=e|l=§ 226
< [} S @ | o | i S
S} =
Cambio de suscriptor (Cuando se
: solicite) S
MATRICULAS DE ACUEDUCTO, . . . . Se conserva como parte de la historia de la
700 45 06 ALCANTARILLADO Y ASEO Cambio de Suscriptor Fotocop!a de I.a.cedula » 10 00 X X X matricula
*Fotocopia certificado de tradicién
vigente
1 Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 07 XSgi,L?—Li;TELAS(JEY/_\AS%é)EDUCTO’ Notas Crédito * Factura 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
* Copia de Factura EDEQ documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 08 '\AAI?C-JFARII\E'L:ETSLAE?OEY AAé:EUOEDUCTO’ Ordenes de Fontaneria O(;S:;sz gs SF;E;?QEHH para Cobro 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
( ) documento que solo sirve para gestion.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
icit delr ion y/o
. . "PQRDS" (Cuando se presente) " . .
Peticiones, Quejas, Reclamos, * Factura Luego de cumplido el tiempo de retencién se
700 25 09 MATRICULAS DE ACUEDUCTO,|Denuncias, Solicitudes de * Citacion para Notificacion 10 00 X X X 5 elimina, por perder sus valores primarios.
ALCANTARILLADO Y ASEO Informacién y/o Sugerencias * Constancia de solicitud. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" :g;‘iz‘;s;;;aszlt?dén reglamente el Decreto 4057 de 2011
* Edicto (cuando el usuario no se presenta)
* Resolucién "PQRDS"
. Luego de cumplido el tiempo de retencién se
i Cobro Coactivo (Cuando se presente) Jimi P
imin r perder valor rimarios.
700 45 10 MATRICULAS = DE ~ ACUEDUCTO, Cobro Coactivo * Cartas a Usuarios en Mora 10 00 X X X X b a, por perder sus valores primarios
ALCANTARILLADO Y ASEO « Listado de Cartera Mor Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
stado de Cartera Morosa reglamente el Decreto 4057 de 2011
- . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 45 11 ngELiLi;TELASEY/-\AS%fDUCTO’ Reconexiones fgtignﬁxtgon%s ECgando se presente) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
en de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
) . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 45 12 ng;&ii;’?iAggYAchfDUCTO' Suspensiones *Sésr;;egs‘;on?f (t)Cgando se presente) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
en de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
Visitas de Verificacion (Cuando se
" presente) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 13 ’\AALAgARII\‘CTLi;AILSLA[?gYAASCELgDUCTO’ Visitas de Verificacion * Factura 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
* Orden de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
MATRICULAS DE ACUEDUCTO SOI'Cr'mdif de los Usuarios (Cuando Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 | 45 | 14 | LADG Y ASEO '| solicitudes de los Usuarios bk i e) 05 | oo | x X X X elimna teniendo en cuenta que es un
*Respuesta documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision U Jid i d " L,
. : : : -+ _|*Actualizacién de registros y documentos internos na vez cumplido el tiempo de retencion se
700 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E\:'edergf;gs del Sistema de Gestion y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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*Boletines Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gesti6n
p Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
700 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Manuales 20 & 2 % W % La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
g . . " *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
700 69 01 ﬁ\:lsigi'\h/l/lAASCION SUIUNICO DE ilstema_sIUnlco de Informacién SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestién. El
omercial *Reportes documento electronico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
N . . ._|*Tarifas Se conserva como parte de la memoria
700 72 01 |TARIFAS Z;fggzzu;?)l'Cijl:zmzzualgo)vgenma *Resolucion 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
y *Informes administrativa.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vergas Bermidez
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 teniendo
800 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*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|
800 31 01 CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl/  ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
800 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
4 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 Direccion de
800 37 03 [INFORMES inversion *Informes 02 08 X X X Planeacién Corporativa
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
*
800 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Presupuestos *Pregupgestos 05 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
GESTION Cotizaciones para la gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
800 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestién del
GESTION *Respuestas Talento Humano
*Oficio " P
800 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Reporte 02 18 X X X X Se conserva como parte de la gestion administrativa
;ELIS:\AC::,\:E:' QUS%S@]TUD::CLAM%?? Peticiones Quejas Reclamos :iggctuedsta Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina , por
800 52 01 INFORMAC\6N YO SUGERENCIAS ias. s, ' *Tras?ado or Competencia (si aplica) 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PORDS" Denuncias. Anoros (5 apiica) P P! cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
;ELISII\%\I‘E:’ QUS%S(?]TUDSSECLAM%Sé *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por|
800 52 02 INFORMAcwéN vio SUGERENCIAS Solicitudes de informacion. . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: ; : o *Actualizacion de registros y documentos internos . . .
- Evidencias del Sistema de Gestion Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
800 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Int d ¥ externos L 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
ntegrado *Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
800 | 69 o1 |SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion Sul| Soicitd 2 5 g&‘:nl‘:ij:m:s“dz:‘d‘;i;“rzzntd: ;i‘:":‘;”.l S:rvz“”:;raa t:"e':u":: G
INFORMACION SUI Técnico «2:;2:;5;3 0 18 X X X documento_electrérico es almacenado por el Sistema Urico de
Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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E " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 01 ACTAS *Li(;r;c?oode Asistencia 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 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Caracteristicas  Fisico - Quimicas Se conserva como parte de la memoria
810 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Horarias del Agua en la Sala de|*Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
Operacién administrativa.
£ d dosi i d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO cnsaytI) nt e osls —optima ®|*Analisis de ensayo 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
oagulantes. documento que solo sirve para gestion.
Estudio Determinacion Demanda de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO ot nact *Analisis 02 | 08 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
oro documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*/I_:\o:occt’)plla_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Aitz Pir:i:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
- ! . osteriormente se selecciona y digitalizan por
810 31 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/  o[*Informe de Actividades 02 18 X X X X Eada afio un contrato teniendoycorr?o criteriopsu
Convenios *Ac_ta de Recibo a Satisfaccién (si aporte a los proceso’s misionales y el resto de
aplica) R la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
810 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracion baja, o por enajenacion.
E to Hoia de Vid Esta serie documental, se deja en el Archivo de
810 | 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *RO'”."": 0 dOJa e J ' da 18 | 00 | x X X Gestion, hasta que la maquinaria sean dados
€gistro de novedades de baja, o por enajenacion.
c on de A Lect Se conserva como parte de la memoria
810 | 37 | 01 |INFORMES oncesion de Aguas y Leclural, nsome 02 | 18 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion
Estacion Limnimétrica (Mira) administrativa
P Se conserva como parte de la memoria
*
810 | 37 | 02 |INFORMES Consumo de Agua Cruda Aguilas y|* Informe. 02 | 18 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion
San Juan de Carolina * Anexos (Si aplica) administrativa
Contingencias Bocatoma, *gglslc'ﬁéd;;s Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 37 03 |INFORMES Conduccion y Planta de ) np de Meioramient 03 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Tratamiento anes de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
P
*izgmtjueds?;s Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 37 04 |INFORMES Direccién Control Gestién . Planpes de Meijoramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Mejo documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
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* Formato
* Informe.
P
Gestién Ambiental, PUEAA, *EZISICILU:S?Z'S Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 05 |INFORMES Seguimientos ahorro de Agua, R Pt Fotogréfi 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Talleres Ambientales egistros Fotogralicos. documento que solo sirve para gestion.
* Listados de asistencia.
* Evaluacion Jornada de Capacitacion
(si aplica)
PP
| i6n Ambiental de G ” *gollcnud?s Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 06 |INFORMES dnslpeccmnCRm lental de Loncesion *Plespuej a:/l . ient 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
el agua. (CRQ) anes de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
P
| i6n Sanitaria Salud publi *gollcnudis Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 37 | 07 |INFORMES gs'”ectc"’."dag' T”:Ma.“. plu 'Ca*PIes"“e;afﬂ. ent 02 | 08 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
(Secretaria de Salud Municipal) anes de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Formatos
*
*Isrlf?rr?ed Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 37 | 08 |INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua *RO'C'“ fs 10 | oo | x X X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuestas . documento que solo sirve para gestion.
* Planes de mejoramiento
* Legislacion
*
*::,ﬁg::t:s Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 Accion, Presupuesto y|* Oficio La informacion es consolidada por Direccién de
810 87 10 |INFORMES Fichas de inversion * Solicitudes 02 w3 X X X Planeacién Corporativa
* Respuestas
" Se conserva como parte de la memoria
*
810 | 37 | 11 |INFORMES Froduccion y Gasto. Mensual de| Formato 02 | o8 | x| x| x X institucional en el desarrollo de la gestion
gua iclo administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
810 39 02 Igs;_ﬁg’\’f‘ENTos DE APOYO A LA ESt.Ud"‘? de Mercadeo, propuestas y *zrxntpuestas 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones otizaciones documento que solo sirve para gestion.
. N Se conservan en el Archivo de Gestion por ser
810 39 03 Igs;_ﬁg’\’f‘ENTos DE APOYO A LA EOJaS de If.egtu”nt::ﬁ :te Productos * Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
€ aseo y mantel ento usando el producto
. . . Se conservan en el Archivo de Gestion por ser
810 39 04 Igs;_ﬁg’\’f‘ENTos DE APOYO A LA Hojiifi de  Seguridad  Sustancias * Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
Quimicas usando el quimico
+ Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacién
810 39 05 GESTION Novedades de Personal *20I|cnudetzs 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . Se conserva en el Archivo de Gestion por
810 39 06 GESTION Planoteca Planos €5 W 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.
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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.
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL %"aqgr‘r’]'ie’:“eo ’;f]‘g’rfzd;ii;i?;a € |s Eormato 02 | 12 | x| x X X elimna teniendo en cuenta que es un
( ) documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Actividades Conduccién |* Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Control  Diario  calidad Se conserva como parte de la memoria
810 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL o ida 8048l Formato 02 | o8 x| x X institucional en el desarrollo de la gestion
p administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
810 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Exceso Caudal de Agua en Planta |* Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Horario Entrad Salida P | Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Pl‘;:la"de Tr;aiq.’ém:' a Personally £ormato 02 | 08 | 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 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL E?;’:g.‘;sde Unidades en Planta y *E"’gratmac'o” 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
J ormato documento que solo sirve para gestion.
Inspeccion de Equipos y Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Elementos Turnos en la Planta de|* Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
In ion de Equi Ent d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Elz'[r’:;flgs Temg: g:zﬁca':;%a ©|* Formato 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
u documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador * Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Reportes de Captacio Sintesi Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL p pacion 'y SINesIS |y £omatos 02 | o8 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
de Resultados . -
documento que solo sirve para gestion.
Reporte de Lavado de filtros d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL AuS)Iavado Convencional' 105 C€lx Eormato 02 | o8 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
y es: documento que solo sirve para gestion.
indices de Riesgos y Resumen|* Formatos Se conserva como parte de la memoria
810 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mensual Control Calidad Agua|* Oficios 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
Tratada IRCA * Consolidados administrativa.
Sequimientos Resultados  del* Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 Y s def rorma 02 | o8 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
Aforos * Informes . -
documento que solo sirve para gestion.
Sequimiento  de  muestreos + Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 40 | 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL muistras o Cuenca v Bocatom y + Ofich s 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
ay Bocatoma cio documento que solo sirve para gestion.
*Formato Esta serie documental, se deja en el Archivo de
. . " Gestion, por ser control del proceso, la
*
810 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos Acta§ ) 02 08 X X X X X informacion es consolidada por Gestion de
*Seguimientos Recursos
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| tari d Material “F " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 41 02 |INVENTARIOS nlven a['OS e ateriales y *Sormgq " 02 08 X X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
elementos eguimientos documento que solo sirve para gestion.
| tario de | Cambio d *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 41 03 |INVENTARIOS nventario de Insumos y Camblo de|, i, 02 08 X X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Tambor de Cloro . . -
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Programacién de Turnos y Reporte La informacién es consolidada por Gestion del
810 48 01 |NOMINA de Horas Extras *Formato 02 18 X X X Talento Humano
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
810 50 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 03 07 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . L *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
1 2 2 .
810 5 o INFORMACION Y/O SUGERENCIAS Solicitudes de Informacin interma *Traslado por Competencia (si aplica) 0 w X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS,  SOLICITUDES DE|. . . - *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
1 2 M
810 5 03 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS Solicitudes de Informacion externa *Traslado por Competencia (si aplica) 03 o7 X % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
810 52 04 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes de Informacién con|*Respuesta 03 07 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|LECA *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
. 5 N *Oficios i6
SEGURIDAD Y SALUD EN EL|Evidencias del Seguridad y Salud|, Se conserva como parte de la gestion
810 64 01 TRABAJO en el Trabajo Formatos A 02 2 X % % administrativa en SST
*Anexos (si Aplica)
E " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Encuesta Satisfaccion del Cliente Y r;cur::a 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
nion documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y
410 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |EVidencias del Sistema de Gestion|documentos internos y extemos 02 10 X X X La informacion relevante es consolidada por el
Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento v
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Hoja de Vida . . " " "
p . L S La informacién es consolidada por la Direccién
*
810 66 03 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Indicadores de Gestion *gzgiﬂmlemo 02 10 X X X de Planeacion Corporativa
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*Documentos
*Guias
Normativos del Sistema de Gestion *Instructivos La informaciéon se encuentra publicada en la
810 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestién Integrado y
9 *Planes guardada en servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
Product N Conf “F " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 66 | 05 [SISTEMADE GESTIONINTEGRADO 000 = "0  -onomme Y\ ermeios 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
utorizacion para fiberacion niorme documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
g . P ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
810 69 01 ﬁ\EgER’\I\AA):SCION SUIUNICO DE $I§temas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
ecnico *Reportes documento electronico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Control  Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
5. documento que solo sirve para gestion.
Control  Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 71 02 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
6. documento que solo sirve para gestion.
Control  Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 71 03 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Regivit. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 71 04 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO |Radicadores tanques *Formato 02 08 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: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 09 BOLETINES *Boletin suspension del servicio 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*
*Elli:;iegzrgs uina Se conserva como referencia institucional en la
820 13 01 [CATASTRO DE REDES Actualizacién Catastro de Redes *Acta Final q 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, la
" informacién se consolida en el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacién
. :
*Zo:oc[zijplla _C_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, *Aztz PZrSila(l:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
- ! L posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
820 31 01 |CONTRATOS gonmvodn?ws, Contratos, yl o *IAnf;)rn;e cFize Aigtwld;dzsf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Safisfaccion (s aporte a los procesos misionales y el resto de
aplica) - la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
820 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracién baja, o por enajenacion.

Esta serie documental, se deja en el Archivo de
820 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 X X X X Gestion, hasta que el hidrante sea dado de
baja o reemplazado

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
documento generado por el Sistema Wizcon
Macromedicién

*Reporte niveles de los tanques
820 37 01 |INFORMES Informes Centro Control Maestro *Reporte de presiones y caudales de 02 18 X X X X
sectores hidraulicos

*Solicitud - S taria de Salud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control *Ro citu 1 ecretaria de Salul 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.

[
@

Relacién Costo de Dafios Redes de|*Ofici Una vez cumplido el tiempo de retencién
820 37 03 |INFORMES elacion Costo de Danos Redes de clo 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un

. -
Acueducto Relacion documento reportado a Direccién Comercial

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 04 [INFORMES Reporte y atencién dafios en la red |*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
820 37 05 |INFORMES Reporte de Resanes *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
820 37 06 |INFORMES Reportes IRCA *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 retencion
*Certificado 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un

73

- . > e
820 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Certificado de  Calibraciéon y

GESTION Validacion Manémetro documento que solo sirve para gestion.
“Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Qi elimina teniendo en cuenta que la informacion
820 39 02 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento

*
Respuestas Humano
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina teniendo en cuenta que es un
820 39 03 GESTION Presupuestos *Cotizaciones ® w R % X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Apertura de Hidrant *F 1t 02 08 X X X elimina teniendo _en cuenta gque es un
pertura de Hidrantes ormato documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. - elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos *Oficio 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Cronograma Equipos Lavado de|, elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Redes Cronograma 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
I, . e . La informacién es almacenada en la Intranet -
*
820 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X X X médulo Intraweb Documentos
Programacion personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL M ngt nimi Int *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
antenimiento documento que solo sirve para gestion.
P i6n Revision Estaci «c Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |00 e e om0 02 | 08 [ x| x| x X elimina teniendo en cuenta que es un
€ Regulacion y Macromedicion niorme documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Puntos de Muestreo *Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Reportes documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 40 | 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radio Teléfonos Aventari 02 | 03 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
entario documento que solo sirve para gestion.
*Informe Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reposicion de Valvulas e Hidrantes |*Identificacion de necesidad 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Salida de Almacén documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision lineas Expresas Hnf rmgr 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
orme documento que solo sirve para gestion.
Lect M did A Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 46 01 |MEDIDORES ecCurats b‘l.ac(rjome idoras - AQUa\seqrmato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
no Contabilizada documento que solo sirve para gestion.
ord i6n d d d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 50 01 [ORDENES DE TRABAJO Ar el; rteparamon € redes C€lorden de Trabajo 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cueducto documento que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 50 02 [ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 X X X elimina la informacién es reportada a en
Direccién Comercial
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
820 50 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 03 o7 X X % elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS,  SOLICITUDES DE|. . . - *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
820 1 52 1 02 | \\FORMACION Y/O SUGERENCIAg| SONicitudes de Informacion *Respuesta OSE 107 (il % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. . N . : 2 | *Actualizacion de registros y documentos internos La informacion relevan nsoli rel
820 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |EVidencias del Sistema de Gestion| oo 02 | 10 | x X X O e Al o te es consolidada por ¢
Integrado “Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Encuestas Satisfaccion del Cliente|*Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 66 | 02 [SISTEMADE GESTIONINTEGRADO| ' oY stacel o 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
Y orme documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos
*Guias La inf i6 blicad [
. Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos a informacion s encuentra publicaca en &
820 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrad *Procedimient 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
ntegrado ocedimientos guardada en servidores de la nube
*Planes
*Protocolos
*Reqistros
- . . *Plan de Mejoramiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
820 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Planes de Mejoramiento *Seguimiento 02 08 B X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Producto Servicio y o Trabajo No “Reporte Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
820 | 66 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO | “Tratamiento 02 | 08 | P X X en cuenta que es un documento que solo Sitve para gestion.
*Evidencias (si aplica)
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
820 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI|, > X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
INFORMACION SUI Técnico Respuesta o 18 X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
Nivel de los tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
820 | 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO | =0 = o *Formato 02 | 08 | X | X | X X en cuenta que es un documento que solo sive para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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

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)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a:  Concesiones *Acta de '"'CI'D conservan 20 afios en el Archivo Central y
3 1| *Acta Parcial . . PP
830 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl/  ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X pozterl(}rmente se SEIECC_IOHS Y dlgltall.zan. por
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada afio un contrato, teniendo como criterio su
*Anexos (si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de
*Acta Final la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
830 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracién baja, o por enajenacion.
*“Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA o elimina teniendo en cuenta que la informacion
830 39 o1 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 02 & X X es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas
Humano
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales . 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Memorando para la gestion
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos . 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Memorando para la gestion.
I ) o ) La inf 6 I d: la I - médul
830 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades “Identificacion de Necesidades 10 | 00 X | x X T e macenada en a fnranet - modulo
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros . . 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Orden de Trabajo para la gestion
i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién - Personal  del.p 003 macien 02 | 18 | x X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Mantenimiento para la gestion
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Formato o libro radicador 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
para la gestion.
L - ” . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision de Sefializacion para dias|,c.o 02 | o8 | x X X en cuenta que es un documento que solo sive de apoyo
no habiles para la gestion
T *autorizacion del usuario a la EPA.  * Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 | 40 | 08 |INSTRUMENTO DE CONTROL Esf’ub;r’i;:“”’a de Domiciiarias & |2 1ra del servicio de agua. * | 02 | o8 | x X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
fotocopia de la Cédula de ciudadania. para la gestion
* Orden de dafio de alcantarillado.
*Programacion Limpieza Redes de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Orden reparacion de redes de|Alcantarillado y Sumideros Vaccon. elimina teniendo en cuenta que es un
830 50 01 |ORDENES DE TRABAJO N ! : .
Alcantarillado *Orden de Trabajo Cuadrilla. 02 w3 X % % documento que solo sirve de apoyo para la
*Informe Estudio Camara QUES'T si gestion.
se requiere
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud '-'7'390 de cumplido el tiempo de retenpiénl se
830 52 01 |DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Yo SUGERENCIAS| Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|_ . . . P *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
830 52 01 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS solicitudes de informacion intena *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|_ . . . " *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
830 52 01 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS solicitudes de informacion externa *Traslado por Competencia (si aplica) s oy X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
) : " : : 2 | *Actualizacion de registros y documentos internos La informacion relevante es consolidada por el
830 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |EVidencias del Sistema de Gestion| oo 02 | 10 | x X X Puvriiioet P
Integrado *informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
: . ) . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Encuestas Satisfaccion del Cliente “Informe 02 08 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
- . *Hoja de Vida del Indicador Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 | 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Indicadores “indicador 02 | 08 | X X X en cuenta que es un documento que solo sive para gestion.
*Boletines
*Documentos » )
| Normativos del Sistema de Gestién|*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
830 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO L 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
Integrado *Procedimientos la nube
*Planes
*Registros
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUl|,. X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
INFORMACION SUI Técnico Respuesta 02 18 X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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*Citacién a Comité g
- - " Se conserva como referencia institucional en
840 01 01 |ACTAS Actas Comité de Vertimientos *Acta qulte ) 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.
E trofotométricos/ Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 04 | 01 |ANALISIS DE LABORATORIO D”Sgy"s espectrolotometncos/|y e mato 02 | o8 | x| x X X elimina teniendo en cuenta que es un
Q documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 02 [ANALISIS DE LABORATORIO Reporte de ensayos sélidos *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Toma v recencion de muestras de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO ry o |p ! u *Formato 02 | 08 | x [ x X X elimna teniendo en cuenta que es un
agua residua documento que solo sirve para gestion.
Registro de datos primarios Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO ensayos de pH, conductividad y|*Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
oxigeno documento que solo sirve para gestion.
Ensayos espectrofotométricos/ Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Nitrity P ! *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
0s documento que solo sirve para gestion.
Ensayo demanda bioguimica de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO . ’; i loquimi *Formato 02 | 08 | x [ x X X elimna teniendo en cuenta que es un
oxigeno ( ) documento que solo sirve para gestion.
*Formatos : . .
. . . . " . ” Esta serie documental, se deja en el Archivo de
*
840 18 01 [Hojas de Vida de Equipos Ho!as de vida I?qU|pos Laboratorio. |*Certificados de callb‘raglon, 18 00 X X X Gestién, hasta que los equipos sean dados de
Agitador Magnético *Informes de mantenimientos. bai . -
aja, 0 por enajenacion.
*Novedades
Eich bi ' PTAR ‘LA :E'ICha ambiental Se elimina teniendo en cuenta que la
840 29 01 |FICHAS AMBIENTALES N:ZRalrs\lA"am lentales g anes " 02 08 X X X informacion es consolidada por la Direccion de
eguimientos Planeacién Corporativa
*Informes
e .
Inf Plan de Accion v Fichas d *E'ICha ambiental Se elimina teniendo en cuenta que la
840 | 29 | 02 |FICHAS AMBIENTALES o Y s s et 02 | 08 | x X X informacién es consolidada por la Direccién de
inversion *In?grunlwn:sen 0s Planeacion Corporativa




Documento Controlado

Codigo: GR-R-011

. Version: 05
Tabla de Retencién Documental
Fecha de Emision: 19-08-27
Pégina: 45/87
Cédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Tratamiento de Aguas Residuales
Tiempo de
Descripcién Documental Retencién en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
o EN afios
8 gé 5% 9 9Q S 5 8 < P dimi dela di icion final
= 2 d
E % a _g a < < g - k] o _§ _g S _ :g :S " g % e . rocedimiento de la Isposicion final
o s | ®mo . ) ) e8| 22|85 9 8 S [Ss|&8|T|® o222
a (=] Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental =% S El & | = 3 © S l535|=|8 TS285 g
2|8 | L |82 | 8| g |2"|E|lgl=§ 2<o
< [} S @ | o | ] S
S} =
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacién
:ig:gcgglliiggmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. . . . . conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones _a:  Concesiones, | *Acta Parcial L posteriormente se selecciona y digitalizan por
840 31 01 [CONTRATOS Comodaltos, Contratos, y/ o :Informe de Actlvndadgs o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios Agta de Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de
f\pllca) A la documentacién se elimina.
Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
:Ezrrtr?fi;sios de calibracién (si aplica) Esta_§erie documental, se d_eja en el Archivo de
840 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA . L 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
Informes de mantenimientos. bai . s
+*Novedades ja, 0 por enajenacion.
“informe _Se elimipa Ieniendg en cueme_l qq? la
840 37 01 |INFORMES Informes de Control Gestién. *Ficha de Inversion 02 08 X X X |nformac_|on es cons_olldada por la Direccion de
Planeacién Corporativa
TTOTTES
Informes de Ensayos de[*Planes mejoramiento. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 02 |INFORMES Laboratorio de agua residual PTAR|*Actas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
"LA MARINA" *Normatividad documento que solo sirve para gestion.
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion 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 Uﬂa_ vez cu_mplido el tiempo de retencién se
840 37 04 |INFORMES Externas. Empresa ICSA Ing. S.A *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ T *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
f d idual *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 05 |INFORMES IEnx?ermzz En? reAsgutZi Residuales *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
- Empi qUES y POZOS|,~ ) solidados documento que solo sirve para gestion.
Informes  de  Aguas Residuales *Informes Uﬂa_ vez cu_mplido el tiempo de retencién se
840 37 06 |INFORMES Externas. Empresas E2M *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ ) *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 07 |INFORMES ggm:z ECrIT? reigus:ntaizsﬁlg:ales *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
: P : *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 08 |INFORMES Externas. Empresa Aquaser del|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Café 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 g S *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
xlernas. Empresa Saya. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 10 |INFORMES Externas. Empresa Hidroservicios|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
del 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 gestion.
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
. X X Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 02 Ig:;—_ﬁngNTos DE APOYO A LA HOIJ:E de_ Lsebgurm:lar? de reactivos *Hojas de seguridad 08 00 X X X X la hoja de seguridad se conserva en el archivo
quimicos - Laboratorio. de gestion por ser de consulta permanente
Mientras se este utilizando los productos de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de seguridad productos de|,, . . aseo, la hoja de seguridad se conserva en el
840 39 03 GESTION aseo Hojas de seguridad 3 w X X X X archivo de gestion por ser de consulta
permanente
Hojas de seguridad de reactivos Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 04 Ig:;—_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 retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA PR elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 39 05 GESTION Novedades de Personal *;ollcnuds:s 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 Igs;_ﬁg’\’f‘ENTos DE APOYO A LA Estt;d'oi ie Mngc:;eo, propuestas y *Cotizaciones 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones *Estudios de mercadeo documento que solo sirve para gestion.
Identificacion de necesidades - Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 07 Igs;_ﬁg’\’f‘ENTos DE APOYO A LA Salidas de Almacén, laboratorio|*Salidas entradas 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
(kardex) documento que solo sirve para gestion.
Certificados de reactivos . .
N ' - Se conserva como referencia en materia de
840 39 08 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Laboratorio de ensayo PTAR "LA|*Certificado 02 08 X X X
GESTION MARINA" patrones
Certificados de materiales : .
N ! - Se conserva como referencia en materia de
840 39 09 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA 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 I(;\IESST_II:"Igl\’:I‘ENTOS DE APOYO A LA IsdelndtlflczcmAnl de, necesidades - *Formato 02 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
alidas de Almacen documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retenciéon 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 @ PTAR | Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Monl Tol consumo Energia 2 *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
arina. documento que solo sirve para gestion.
Control  Unidad PTAR " LA Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL MTRTEA" nidades *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Control Salida de Equi PTAR | Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Monl rol Sallda de Equipos 2 *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
arina. documento que solo sirve para gestion.
Control Temperatura de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Condiciones Ambientales PTAR la[*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Control ~ Generacién  Residuos|, elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Solidos PTAR la Marina. Formato 2 W X % X es consolidada por Direccién de Planeacion
Corporativa.
Control  Produccié Bio-Solid Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL P?;’;"I M"’. uocion  BIo-S0IA0S- e rmato 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.
Control  Entrad Salida  del Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 | 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PO” 10 | "I'aP$ ARVI Ma 10a A€l eormato 02 | 08 | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ersonalen la a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Cronogramas actividades de[*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL mantenimiento, aseo Yy limpieza|*Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
PTAR la Marina. Solicitudes documento que solo sirve para gestion.
Lista de ch t d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL tlsa STCAR??Ui/IO para entrega de *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
urnos a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Permiso i I ext | Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL | ebrmlsto !ngFi_ersAoRplers’\,Aon_a extemo a *Formato 02 08 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 retencién 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.
Seguimiento S d trad Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 14 [INSTRUMENTOS DE CONTROL eg'ﬁ:jm'irerR Ien’aort_es e entrada *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
y salida a Marina. documento que solo sirve para gestion.
U I " d teccis Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 15 [INSTRUMENTOS DE CONTROL S0 eleprr_:_TRols M e proteccion *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
persona a Marina. documento que solo sirve para gestion.
Verificacion de Bal PTAR | Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 16 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Me”. icacion de Balanza a *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
arina. documento que solo sirve para gestion.
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Controles de sequridad v salud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ol raben g ¥y salud eNleormato 02 | o8 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
J documento que solo sirve para gestion.
Declaratoria de salud toma d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL temperatura Y ©|+Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
p documento que solo sirve para gestion.
Hoias de vida d . trabai Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Trabajo en alturas seJ S de Vi I? € €quipos para trabajo 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
guro en alturas documento que solo sirve para gestion.
Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 41 01 |INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 X X X X un documento de consulta y actualizacién
permanente.
. . *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 41 02 [INVENTARIOS :gveir(;lanlos Laboratorio de Aguas *Copias factura venta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
esiduales *Inventario EPA es consolidada por Gestién de Recursos.
Inventarios de instrumentos *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 41 03 [INVENTARIOS volumétricos laboratorio de aguas|*Copias factura venta 03 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
residuales. *Inventario EPA es consolidada por Gestién de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion 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 Gesti6n de Recursos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 28 01 |NOMINA Reporte de Horas extr :zortTalog 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
eporte de Foras extras. *PO ficaclones es consolidada por Gestion del Talento
rogramaciones Humano
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 52 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|"PQRDS" Gesti6bn Tratamiento de|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Aguas Residuales *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
4 2 2 . " g
840 | 5 92" ||NFORMACION Y/O SUGERENCIAs| PORDS"PTAR La Marina “Traslado por Competencia (si aplica) | °2 | %8 | X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
840 50 03 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|"PQRDS" Laboratorio PTAR La|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Marina *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - - *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
4 2 4 .
840 | 5 04 ||NFORMACION Y/O SUGERENCIAs|SOlicitudes de Informacion *Respuesta C2RCEH (e 2 X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Fichas de Inversion
Plan de S ent Maneio d *Seguimiento a la inversién Se conserva como parte de la memoria
840 54 01 |PLANES va?_ ' tangasn’:/:\e/n 0 y Manejo de |, tormes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
ertimientos *Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
Se conserva como referencia en materia de
840 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de Reactivos. *Formato 02 08 X X X patrones
i6 i - Se conserva como referencia en materia de
840 | 60 | 02 |REACTIVOS QUIMICOS Preparacién  de  Reactivos  -|po a0 02 | 08 | x X X
Patrones y Soluciones. patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. N )
Evidencias del Sist do Gestio dActuaIlzal\cm_n tde reglstm?y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 66 | 0L |SISTEMADE GESTION INTEGRADO [ vt ®naas (el SIstema €8 Gesten o e oy o0 02 | 10 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
ntegrado nforme de Auditorias R documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias
Normativos del Sistema de Gestion *Instructivos La informacién se encuentra publicada en la
840 | 66 | 02 [SISTEMADE GESTION INTEGRADO | 718 1 ! M «procedimientos 20 | o0 | x| x X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
9 *Planes uardada en servidores de la nube
9
*Registros
*Rétulos
Producto Servici Trabaio N *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Cg)nfzcmo ervicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
rme- *Informe documento que solo sirve para gestion.
Se erva en el archivo d tio| or se
040 | e | o1 [SISTEMAS DE  TRATAMIENTO|Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 | oo | x| x N < " ngfw:'emo e 'Co:’sult: 3esa::tzal'i’za'cisé;
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades permanente
Se erva en el archivo d tio| or se
840 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO|Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X % % un ngsu':/emo de rcorl:;ultae 3esalctrlla|'i)zarcisér:
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Janior *Registro de Novedades permanente
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
g . . ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
840 69 01 ﬁ\:ls:g;nAAiION SUIUNICO DE ?',Stemas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
eenico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
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g,oncs/pnz fe}votrable delconfor(lj‘nldz\d *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 74 01 |VERTIMIENTOS Ale [eT”'”;'e” od aU a re e *CO cl ut 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cantarila 9, e suarios — con|“concepto documento que solo sirve para gestion.
Caracterizacion
gonc\e/pt&[y_ fa_wo:able delconfor‘ljwdzd *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 02 |VERTIMIENTOS A(IE tefl;”:;e" Od a Ua re e *Co icl ut 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cantarlfado de suarios  sin)*oncepto documento que solo sirve para gestion.
Caracterizacion
- . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
840 74 03 |VERTIMIENTOS \S/OIII(.:'tl.Jd t Conformidad de *iollmtuti 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ertimientos oncepto documento que solo sirve para gestion.
Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 04 |VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red C rl1lut 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
de Alcantarillado oncepto documento que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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
. :
*iotoc[;)plla.c.ontrato Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
s - B . *Ac:a Pe n,'CI'O conservan 20 afios en el Archivo Central y
upervisiones - _ a: oncesiones, "Acta Parclal posteriormente se selecciona y digitalizan por
900 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o|*Informe de Actividades 02 18 X X X X cada afio un contrato. teniendo como criterio su
Convenios *Agta de Recibo a Satisfaccion (si aporte a los proceso; misionales y el resto de
aplica) R la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 | 37 | 01 |INFORMES Informes Entidades de Control Rttt 02 | 08 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
900 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
Inf Plan O tivo Anual d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 | 37 03 |INFORMES I” orme anpozle'a Vo Anual e nformes 02 | 08 | x X X elimina, la informacién es consolidada por la
nversiones - Direccién de Planeacion Corporativa.
*Actas
Modelo de intervencién para la|*Listados de Asistencia Se conseva como parte de la memoria
900 37 04 |INFORMES conservacion, recuperacion y '”“’TT“eS_ 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
mantenimiento de la cuenca alta del|*Notificaciones manejo de los vertimientos
Rio Quindio *Solicitud ’
*Respuesta
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 39 01 g\lES;'ﬁglKIIENTOS 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.
*Notificaciones
*Solicitudes N
. Se conserva como parte de la memoria
900 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Presupuesto Rgspuesta; " 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
GESTION * Fichas de inversion manejo de los vertimientos
*Radicado estudios previos '
* Actas
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*Notificaciones
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA :;olicitudes Se conserva como parte de la memoria
900 39 03 Tramites y permisos *Aetspuestas 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
GESTION ctas manejo de los vertimientos.
* Informes
* Listados de Asistencia
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 . La informacion es almacenada en la Intranet -
900 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *|dentificacién de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién 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, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
900 50 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE(Peticiones, Quejas, Reclamos,|*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - " *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
900 52 02 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS Solicitudes de Informacion *Respuesta 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
Seguimiento al Plan de[*Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
900 54 01 [PLANES Saneamiento 'y  Manejo  de|*Informes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
Vertimientos PSMV *Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
* Actas
* Circulares
plan d (i . tencion d * Listados de asistencias Se conserva como parte de la memoria
900 | 54 | 02 |PLANES an de contingencia y atencion e\, \otificaciones 02 | o8 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
emergencias * Solicitudes manejo de los vertimientos.
* Respuestas
* Informes




Documento Controlado

Codigo: GR-R-011

Gestor de Recursos

» Version: 05
Tabla de Retencién Documental —
Fecha de Emision: 19-08-27
Pégina: c2a7
Cédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Técnica
Tiempo de
Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
T ® afios
o E £ g
3 20 5] c 0 < . . .
= I = on fi
S g E 8 § S O 8 K] ] _g S| 8 @ o Procedimiento de la disposicion final
a S |38 eS|2F| 8|5 8|8 ¢ |Sc|8|a3|l8 228
a o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental £t § Ela |23 |& S 55|=5|8 33 285§ g
Q<8 C 8| & |&| 8|27 |E|ls|=§ 2<6
< w S| @ |0 o | R €
© =
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
. Evidencias del Sistema Integrado|documentos internos y externos La informacion relevante es consolidada por el
900 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO de Gestion *Informe de Auditorias 02 10 X X X proceso Analisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
900 69 01 ﬁ\:IS:gER'\I\AA/j-\SCION SUIUNICO DE .?',Stemas Unico de Informacicn SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
ecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 5
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermudez
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gesti6n de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*
Cart T Afi R " *'F:’Ianost Regorg . Se conserva como referencia institucional en la
910 13 01 |CATASTRO DE REDES gr gra opograica 'y Reportes orma‘os € Esquina 02 18 X X X X actualizaciéon del las redes de acueducto, es
Técnicos *Acta Final digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*
Catastro Red de Acueduct *IF:’Ianost Regorg . Se conserva como referencia institucional en la
910 13 02 |CATASTRO DE REDES af\s fo Redes de Acueducto -j"Formalos de Esquina 02 18 X X X X actualizaciéon del las redes de acueducto, es
Dafios *Acta Final . digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*)l;o:ocl;)pllavqontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Aztz PZr(?i:IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
. : osteriormente se selecciona y digitalizan por
910 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o|*Informe de Actividades 02 18 X X X X Eada afio un contrato teniendoycorr?o criteriopsu
Convenios *Agta de Recibo a Satisfaccién (si aporte a los proceso’s misionales y el resto de
aplica) - la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacién de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestion, hasta
910 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracién enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Ro icitu " 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Informes Sistema Gestion|*Solicitud La informacion es consolidada por la Direccién
910 s7 02 |INFORMES Ambiental *Respuesta 2 & £ X 2 de Planeacioén Corporativa.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 37 03 |INFORMES Informes de Gestion . olicitu 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Respuesta administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de|,, La informacién es consolidada por la Direccién
910 37 04 [INFORMES inversion Informes 02 08 X X X de Planeacion Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de|, La informacién es consolidada por la Direccién
910 87 05 |INFORMES Inversiones - POAI Informes 02 0 2 % % de Planeacién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacion
910 39 01 GESTION Novedades de Personal *Sollcnudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
910 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 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
910 40 02 |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.
I . e . La informacién es almacenada en la Intranet -
910 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacién de Necesidades 02 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud ; : i
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, “Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos, - elimina, por perder sus valores primarios.
910 52 01 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias :;r;i?éa:g; por Competencia (si se 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" " R reglamente el Decreto 4057 de 2011
PQRDS *Anexos (si aplica) g
*Solicitud . : i
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - ” - - elimina, por perder sus valores primarios.
910 52 02 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS Solicitudes de Informacién r;’;ﬁ;&:s; por Competencia (si se 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" " reglamente el Decreto 4057 de 2011
PQRDS *Anexos (si aplica) 9
*Fichas de Inversion
Pl Maestro de Acueduct *Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
910 | 54 | 01 |PLANES Ala” . .ﬁes 10 de ACUedUClo Ylyntormes 02 | 18 | X x | x institucional en el desarrollo del Plan Maestro
cantarillado *Listados de Asistencias de Acueducto y Alcantarillado.
*Notificaciones
*Memorias de céalculo
*Presupuesto de obras Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 59 01 |PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos *Especificaciones técnicas 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informes de topografia documento que solo sirve para gestion.
*Control de cambios
*Proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacion *Estudios técnicos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 59 03 |PROYECTOS Proyectos Hidrosanitarios 02 18 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
Evidencias del Sist de Gesti6 ;Actuallzacm_n :je registros y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |, ‘;' encd'as el Sistema de Gestion *Ioiume”g)sA'nj.'tno.syenemos 02 | 10 | x X X elimna teniendo en cuenta que es un
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)
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*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Gufas institucional en el desarrollo de la gestion
P Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
910 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Manuales 20 w % A W A La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
< L P *Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 67 01 ﬁ\:lsigi’\h/lﬂAASCIODNE GESTION DE LA Mof.elzzmo; tHlljdra.lfhca de la red *Reporte 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
matriz de distribucion *Informe administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 67 02 ﬁ\EgER’\I\AA):S(Zlo[:\jE GESTION DE LA 5:?'“26 Datos para Presupuestos *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
g . o ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
910 69 01 ﬁ\:lS:gER'\I\A/I/j-\SCION SUIUNICO DE _?l;tt;irnas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
eenico *Reportes documento electronico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM | 04 DD 5
Firma Original firmado Original firmado
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

Proceso ylo Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*)l;o:oc&)plla.clontrato Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, *Aztg Peart?ilglIo conservan 20 afios en el Archivo Central y
. X teri t lecci digitali
920 | 31 | 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o|*Informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x posteriormente se selecciona y digtalizan por
Y cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios Aﬁta de Recibo a Satisfaccién (si aporte a los procesos misionales y el resto de
aplica) R la documentacién se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacién de Proveedor
B . .
*;er?;:g dHSJ:o?/ZS/;?st Esta serie documental, se deja en el Archivo de
920 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS seguimiento hojas de vida equipos *Ce?tificados de Calibracién 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
o . baja, o por enajenacion.
listas de chequeo (control salida)
*Informe de produccién mensual Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida P! y 02 08 X X X en cuenta que la informacion reposa en Captacion y
gasto de agua PTAP Tratamiento.
*Informe medidores retirados Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 37 03 [INFORMES Instalados Indicadores de gestion  |*informe medidores instalados 02 08 X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
* reporte indicadores de gestion Direccién Comercial.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 del
GESTION *Respuestas Talento Humano
*Formato GCP-R-015
Control Entrega y cuadre de|*control de materiales almacén Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Materiales carbones GR-R-017 02 03 X X X en cuenta que es un documento de apoyo a la gestion.
*Cuadre materiales del proceso
. Ui lido el ti de retenci6 limina teniend
920 | 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Prestamosy Devoluciones |*Formato 02 | 03 [ x X X of oUent OB 5 U Gocmonto do B0y0 8 1 goStEn.
*Orden de retiro
*Orden de entrega o reinstalacién de 3 .
Entrega ° Reinstalacion de|medidor para chequeo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL N 9 . ) . P . a 02 18 X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Medidores retirados y legalizados  |*Oficio al usuario con resultado de la Direccién Comercial.
calibracion
*Anexos cuando apliquen
I, . *| ificacio N i La inf J I d la Intranet - médul
920 | 40 | 04 [INSTRUMENTOS DECONTROL |identificacién de Necesidades Sf’:l?;;'scaafr':;cii ecesidades 10 | 00 X | x X raueh Documenton e on @ nfianet - medulo
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. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento a Conexiones|*Formato orden de visita Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Fraudulentas *Documentos soporte cuando aplique 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento a medidores
frenados, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL conexion directa, vida util, robos de|Informes estadisticos 02 08 X X X X en cuenta que lainformacion es registrada en el software de
medidores y otras causas de no Direccion Comercial.
lectura
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a predios rurales *Formato 02 08 X | X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Direccién Comercial.
Solicitud construccion de
acometidas ( enviadas por la Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Direccién Comercial ) y/o Gestién *Oficio remisorio 02 08 X X X X ;Tr::;g;ag:;:;:;?rmacicn es registrada en el software de
Planeacién Técnica
- . - . *Recibo de pago Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Solicitud instalacion de medidores| , 6o micorio 02 | 03 | x X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
por constructoras. *Relacion de matriculas Direccién Comercial.
*informacién por sectores. . . . .
*Poligonos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a pérdidas no técnicas |, - - 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Relacion de visitas. Direccién Comercial.
*Informacién para modelacién
*Oficio o copia correo electrénico Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Solicitud de Garantia de medidores |enviado para garantia de medidor 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
*Soportes proveedor (respuesta) Direccign Comercial.
*Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 46 01 [MEDIDORES Ficha Instalacion de Medidores *Soportes de Direccion Comercial 02 18 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
cuando aplique Direccién Comercial.
*Orden de visita. Una vez cumplido el tiemp}o de retencion se elimina teniendo
920 46 02 |MEDIDORES Instalacion de Cajas y Tapas . X ! . 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Copia factura cuando aplique Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 46 03 |MEDIDORES Solicitud instalaciéon de medidores  |*Oficio remisorio de comercial 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Direccién Comercial.
- . " " *Recibo de pago Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 46 04 |MEDIDORES Solicitud instalacion de medidores *Oficio remisorio 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
por constructoras +Relacion matriculas Direccién Comercial.
*Control materiales almacén de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construccién de Acometidas Corbones 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
*Solicitud servicio fontaneria Direccién Comercial.
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Verificacion de condiciones:
*Copia recibo predial. U do el t de retencis ' ) g
.. N 2 . . iz N na vez cumplido el ttempo de retencion se elimina teniendo
920 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Construccion de Acometidas con|*Técnicas e instalacion de acometidas 02 08 X X X X en cuenta quz la \nformasién es registrada en el software de|
novedades de servicio de acueducto (GCP-R-038) Direccién Comercial.
*Solicitud servicio de fontaneria (GD-R
022)
. : . " Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
*
920 50 03 |ORDENES DE TRABAJO Ordehes retro  de  medidores| *Orden de trabajo (retiro) . 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de|
pendientes de entrega *Documentos soporte cuando aplique Direccién Comercial.
Ordenes retiro  de medidores Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 04 |ORDENES DE TRABAJO . *Orden de trabajo 02 08 X X X X en cuenta que la informacién es registrada en el software de
Legalizados Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 50 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacion *Orden de trabajo 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Direccién Comercial.
Resanes Residuos de *control de la generaci6n de residuo Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 06 [ORDENES DE TRABAJO Y ) . de construccion y demolicion 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
construcciéon y demolicién recogidos *orden de resanes Direccién Comercial.
*Catastro de redes de acueducto Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 50 07 |ORDENES DE TRABAJO Formatos de Esquina Reglstro GPT.-OOGIS, ) - 02 08 X X X X en cuenta la informacién evidenciada en el SIG
*Oficio actualizacion informacion
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS,|paticiones. Quejas Reclamos :golicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
920 52 01 |SOLICITUDES DE INFORMACION YIO N 1as, ! *TeSpludeS[a c . " 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias raslado por bompetenma (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, i i i *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
920 52 02 SOLICITUDES DE  INFORMACION Yio| Solicitudes de Informacion internas|*Respuesta y - 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SUGERENCIAS "PQRDS" 0 externas *Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
*Planificacién de visitas
- *Listados de asistencia i i i
Programa de Uso Eficiente y Ahorro Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 55 01 |PROGRAMAS del Agua "PUEAA" :IF?:;rism:oSs fotogréicos 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes externas
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. " . : 2 | *Actualizacion de registros y documentos internos e .
P Evidencias del Sistema de Gestion La informacién relevante es consolidada por el proceso
920 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO y externos 02 10 X X X Andl M P P
Integrado ¥ itori nalisis y Mejora
Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Boletines
*Documentos iz .
- . o ) La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
920 | 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion|instucivos 20 00 | x [ x| X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en senvidores de
Integrado *Procedimiento la nube
*Planes
*Registros
. ici j * La inf i6 lidad: | Analisi
920 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Producto Servicio y o Trabajo No|*Formato 02 08 X X X a informacion es consolidada por el proceso Anélisis Y|
Conforme *Informe Mejora
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 015 AA 21 MM 09 DD 30
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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. L, 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 andlisis
940 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
L Se conserva como evidencia de los andlisis
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 andlisis
940 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo - Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Alcalinidad. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
N . Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
L Se conserva como evidencia de los andlisis
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 - Dureza Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Total *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los 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 Espectrofotométricos - Hierro. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 13 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotomeétricos - Nitratos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 14 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotomeétricos - Nitritos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectura Se conserva como evidencia de los andlisis
940 o4 15 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Turbiedad y pH “Formato bz 3 R % % realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectura|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 16 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Conductividad, color, olor . Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 17 |ANALISIS DE LABORATORIO solidos, fluoruros y COT Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayo de metales|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 18 |ANALISIS DE LABORATORIO cadmio Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 19 |ANALISIS DE LABORATORIO metales Plomo Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de metal|, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 20 |ANALISIS DE LABORATORIO Mercurio Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
S - dencia de I isis real ‘
940 | 04 | 21 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de alcalinidad total *Formato 02 | 08 [ X X X e conserva como evdencia de los andlsis realzados por e
S - dencia de | isis real ‘
940 | 04 | 22 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de aluminio *Formato 02 | 08 [ x X X e conserva como evdencia de los andlsis realzados por e
o ) s d de I al lizad ]
940 | 04 | 23 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de turbidez *Formato 02 | 08 [ X X X oo oMo evidencia ce los andlas fealzados por €
N - s idencia de alisis realizad ]
940 04 24 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de conductividad *Formato 02 08 X X X ,az:;r;j:;va como evidencia de fos andliss realizados por ¢
o s d de | ali lizad ]
940 | 04 | 25 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de olor *Formato 02 | 08 [ X X X oo oMo evdencia ce los andlas fealizados por €
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940 | 04 | 26 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de pH *Formato 02 | 08 [ X X X oo come evdencia de los andlss fealizados por €
. . S idencia de I alisi lizad |
940 | 04 | 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de pH *Formato 02 | 08 | X X X boratar como evidencia de fos anslsis fealizados por &
S idl de | ali lizad |
940 | 04 | 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién cloro residual *Formato 02 | 08 [ X X X oo come evdencia de los andlss fealizados por €
. . S idencia de I alisi lizad |
940 | 04 | 29 |ANALISIS DE LABORATORIO validacién de cloruros *Formato 02 | 08 | X X X boratar - como evidencia de fos anslsis fealizados por &
Comprobacion del método Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 04 30 N o * X .
ANALISIS DE LABORATORIO Bacterias Heterotréficas Formato 02 08 X X laboratorio
Estandarizacién de reactivos S idencia de I alisis realizad |
940 04 31 |ANALISIS DE LABORATORIO (Volumen y/o peso) *Formato 02 08 X X X |a§§;:':::a como eueneia de fos andlsi reslzados por®
" S idl de | ali lizad |
940 | 04 | 32 |ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos *Formato 02 | o8 X X X oo come evdencia de los andlss fealizados por €
*Plan de Auditoria
TR ;o *Informe Se conservan como evidencia de las auditorias realizadas a|
940 o7 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Plan de mejoramiento (segan resultado) 02 08 X X X los diferentes procesos
*Acciones correctivas (segun resultado)
*Plan de Auditoria
o *Informe Se conserva como evidencia de los certificaciones |
940 07 02 |AUDITORIAS Auditoria Externas *Plan de mejoramiento (segan resuitado) 02 08 X X X itaciones reali alos di procesos.
*Acciones correctivas (segln resultado)
*Formato Hoja de vida
*Certificados de Estudios
* Evaluacion Técnica personal LECA Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 | 12 CAPACITACIONES *Autorizacién del personal que realiza actividades | 02 | 08 | X % X en cuenta que las competencias son renovables.
en el laboratorio
*Compromiso de confidencialidad
*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|
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
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
940 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 INFORMES *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 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 del
GESTION *“Respuestas Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
940 39 02 A ! HE X o
GESTION cotizaciones *Cotizaciones 02 08 L 2 % apoyo a la gestion.
ji i i . N S idl de | al lizad |
940 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL gCL)‘JIamSICg: seguridad de reactivos *Hoja de Seguridad 02 08 X X X |ai;(;?§rei;va como evidencia de los analisis realizados por el
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Carta de control condiciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 02 INSTRUMENTOS DE CONTROL ambien[a'es *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gesllén.
Carta de control de equipos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL (Temperatura) *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Carta de control de verificacién de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 04 INSTRUMENTOS DE CONTROL balanzas *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Consumo de suministros de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 06 INSTRUMENTOS DE CONTROL bacterio'og |’a *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gesllén.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control vectorial *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
|dentificacién de necesidades - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL : g *Formato 02 08 | X | x X X en cuenta que es un documento que se aimacena en el
Salidas de Almacén software de almacén
. " . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Listado de firmas autorizadas *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Orden y limpieza é&reas de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL laboratorio. *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo  |*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
s Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion de muestras *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Toma de muestras de a.gua % Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL crudalagqa trat_adg/agl_.nla de origen|*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
desconocido (Distribucién)
Toma de muestras de ggua % Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL crudalagt{a tratada/agua de origen|*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
desconocido (Captacion )
Registro de entradas y salidas del|Registro de entradas y salidas del Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL personal de LECA personal de LECA 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
940 20 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL C_ontro_l Aelntrega de respel para *Formato 02 08 X X X |Ste: conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
disposicién temporal laboratorio
Control de esterilizacion de Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 | 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL material de bacteriologia y/o *Formato 02 | o8 [ X X X Iboratorio P
microbiologia
Registro de entrega de material Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 | 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL esterilizado (Muestras *Formato 02 | 08 | X X X Iboratorio P
microbiolégicas)
] . slisis real
940 | 40 | 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control técnica de cepas *Formato 02 | 08 | X X X e conserva como evidencia de os andlsis realizados por e
. o s d del al lizad |
940 | 40 | 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control de indicador biologico “Formato 02 | 08 [ X X X oo oMo evdencia ce los andlas fealizados por @
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940 | 40 | 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control de esterilidad “Formato 02 | 08 [ X X oo come evdencia de los andlss fealizados por €
. S idencia de I alisi lizad |
940 | 40 | 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de cepas de cultivo *Formato 02 | 08 | X X X boratar - como evidencia de fos anslsis fealizados por &
Control de calidad de lavado de Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL material de vidrio en el area de *Formato 02 08 X X X laboratorio P
bacteriologia
Lista de Chequeo para alistamiento Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 40 24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ) . A *Formato 02 08 X X X
de material microbiolégico laboratorio
Control de reconstitucién de cepas Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 40 25 X . * X 8
INSTRUMENTOS DE CONTROL microbiologicas Formato 02 | 08 | X X Iaboratoro
2 . . S idencia de I alisi lizad |
940 | 40 | 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Evaluacion de medios de culivo  [*Formato 02 | 08 | X X X oo como evidencia de fos anslsis fealizados por @
Control de calidad de coloracién Se conserva como evidencia de los anlisis realizados por el
4 4 27 X L * X 4
940 0 INSTRUMENTOS DE CONTROL microbiologica Formato 02 08 | X X laboratorio
" Lo . S idencia de I alisi lizad |
940 | 40 | 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Microbiologico ambiental  [*Formato 02 | 08 | X X X ot como evidencia de fos anslsis fealizados por @
Inventario de equipos e N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 41 01 [INVENTARIOS instrumentos *Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
N . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 41 02 |INVENTARIOS Inventario de Reactivos *Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Inventario de instrumentos . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 41 03 [INVENTARIOS volumétricos *Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. 2 . L o Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 44 01 |MATERIAL VOLUMETRICO Calibracion material Volumétrico *Certificado 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
e ” . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 44 02 |MATERIAL VOLUMETRICO Verificacion material volumétrico *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
*Solicitud
PETICIONES, ~ QUEJAS,  RECLAMOS, Lue ) :
. . go de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
940 52 01 IEI)\IEF’\(‘)LIJR'NM(Z/(\)\SON \S(l(())LICITUS?JEGSERENCIZE Petlcnon_es, Quejas, Reclamos, :ResPuesm . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" Denuncias Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
;ELIS’I\%\:Eg QUSE(;]S(S)}TUDSSECLAM%Sé *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
940 52 02 o Solicitudes de Informacion 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
'I'NPZORTD,\gﬁC‘ON vie SUGERENCIAS *Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Funcionamiento de equipos
Plan de Aseguramiento *Verificacion de balanzas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 54 01 |PLANES Metrolégico *Verificacion y mantenimiento 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
espectrofotdmetro
. S idencia de | al lizad |
940 | 60 | 01 |REACTIVOS QUIMICOS Patrones y Soluciones “Formato 02 | 08 [ X X X ot como evidencia de fos anslsis realizados por @
o ) s d del al lizad |
940 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de reactivos *Formato 02 08 X X X ,a;f;?j,ei;va como evidencia de fos anslsis fealizarlos por @
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL|Verificacién de los elementos de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 64 01 TRABAJO proteccio’n personal . *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gesllén.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: i : 2 *Actualizacion de registros y documentos internos "
- Evidencias del Sistema de Gestion Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado y externos 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
- . . . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Encuestas Satisfaccion del Cliente “Informe 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
*Etiquetas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos desarrollo de la gestion administrativa.
940 66 04 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |megrad0 *Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
*R6tUlos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Plan
4 - Producto Servicio y o Trabajo No :Formgtq X Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 | 66 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |, e Seguimiento 02 | 10 [ X X en cuenta que es un documento que solo sive para gestion.
Informe
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 12 CAPACITACIONES :ISSIadO def asnste'r;lma (si aplica) 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
egistros fotograficos (si aplica
950 14 01 |CERTIFICADOS I\C/lee:jt:gi?:g de Calibracion de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 02 CERTIFICADOS I?AZZ:EZ?SS de Verificacion  de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 03 |CERTIFICADOS g:ﬁllaer?cen:;ode :Aedgjir:glscados de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
*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|
950 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/  ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
HOJAS DE VIDA DE *Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 18 INSTRUMENTOS DE MEDICION *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION *Respuestas Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Presentaciéon Banco de Pruebas ” Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 39 02 GESTION Fijo *Presentacion 02 08 X X X hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Presentaciéon Banco de Pruebas - Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 39 03 GESTION Portatil *Presentacion 02 08 X X X hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA o *Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
950 39 04 Propuestas y Cotizaciones i 02 08 X X X X apoyo a la gestion
GESTION Cotizaciones
Consolidado de Medidores Conformes y nof,. - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
950 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Conformes Consolidado 02 08 X X X cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
Recepcion y Entrega de Medidores en el &rea| Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
950 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL do Caboracién Formato 02 08 X X X cuenta gue s un documentn que solo sirve para gestitn.
Recepcién y Entrega de Medidores en|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
950 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Blogue al Cliente Formato 02 08 X X X cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
” N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
950 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores al Cliente |*Formato 02 08 X X X cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
[ al I I
950 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 X | X X X S° Conoerva como. evdencia de los. andlis realzados. por e
- . N Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en
950 40 06 INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revision de Medidores Formato 02 08 X X X cuenta que es un documento que Solo sirve para gestion.
i i s d de | al alizad I
950 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Zgrxzu‘f Muestra para determinar 1 Calidad ;. o, 2 8 X | x| x X Eboranorva como evidencia de los andlisis realizados por. €
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina,
950 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |dentificacion de necesidades *Formato 02 08 X X X la informaciéon es consolidada en el software de
almacén
;2 Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se elimina|
950 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Encue_Sta de Pgrgepcmn de *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo
Necesidad de Servicios sirve para gestion.
. - . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
950 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Pedldo_ de S?rVICIO al L_aboratorlo *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo
de Calibracion de Medidores sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
950 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal *Formato 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo
Externo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y u do el i de retencis i
. . . . na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
950 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Ev1d§r\(:|as del Sistema de|documentos |nte_rno_s y externos 02 10 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo
Gestion Integrado *Informe de Auditorias sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas
y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. ‘. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
%
950 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO EncueSIaS Satisfaccion del *EncueSla 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento que solo
Cliente Informe sirve para gestion.
*Boletines
%
Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional
. . *Instructivos en el desarrollo de la gestion administrativa.
950 66 03 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Norn@tlvos del  Sistema  de *Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet]
Gestion Integrado *Planes Link Sistema de Gestién Integrado, se guardada en la|
R nube
*Registros
*Rétulos
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo I (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gesti6n de Recursos
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*Documentos precontractuales (i 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, y/  oinforme de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccién (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
- *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 01 ?F?QR\BIAE?ACIID%,\:?ES COLECTIVA PE| Auxilios de Gafas, Protesis y Salud |*Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
g
- " *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 02 ‘?sl\\‘élAE.']\‘Acng\:?Es COLECTIVA DE|Becas Activos *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucién cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
- *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 03 gsngE.ll\lAcng\ll?Es COLECTIVA DE Becas Jubilados *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
N *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1000 37 01 INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
o " *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Auxilio de Gasolina paraMotos *Anexos 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Permisos de ingreso al Centra|*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000 | 40 02  [INSTRUMENTOS DE CONTROL oS greso " *R" ctu y 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
Permisos ara arqueadero  de|*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1000 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL p parq 'RZ: uues[a 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
motos y carros P 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 *Respuesta 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud i "
P : Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
"PQRDS" Denuncias “Anexos (5 aplica) P P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
;ELISII\%\I‘E:’ QUS%S(?]TUDSSECLAM%Sé *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000 52 02 INFORMACKSN Yio SUGERENCIAS Solicitudes de Informacion ‘Respuesta 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
“PQRDS" P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formularios
. i Se conserva como evidencia de las reclamaciones|
1000 65 01 |SEGUROS Y POLIZAS Pélizas Seguros del Estado -fﬂgf; (o apica) 02 10 X X X realizadas alas aseguradoras.
*Formularios
. Ofiei Se conserva como evidencia de las reclamaciones|
1000 65 02 [SEGUROS Y POLIZAS Polizas Seguros del Estado - Prorrogas '/?::ijs s 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
1000 65 03 SEGUROS Y POLIZAS POl S R de Daii :g(;rmularios 02 10 X X x Se conserva como evidencia de las reclamaciones
dlizas Seguros Reporte de Dafios N Ar:g:cuss (si aplca) realizadas a las aseguradoras.
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. " . : 2 | *Actualizacion de registros y documentos internos e .
1000 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion y extemnos 02 10 X X X ;a':nformsclon relevante es consolidada por el proceso
Integrado *Informe de Auditorias nalsis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
. . Sistemas Unico de Informacién SUl|, en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
1000 69 01 [SISTEMAS UNICO DE INFORMACION SUI Administrativo *sesplrjlesla 02 18 X X X X £l documento electrénico es almacenado por el Sistema
eportes Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo

Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gesti6n de Recursos
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*Convocatoria
Actas Comité de Convivencia|*Listado asistencia La accion disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
1010 01 01 ACTAS Laboral *Acta 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
Actas Comité de Descargos|*Listado asistencia La accion 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|+Listado asistencia Es evidencia de Seguridad y Salud en el Trabajo, una vez
1010 01 03 ACTAS Accidentes e Incidentes *Acta 02 18 X X X cumplido el tiempo de retencién se elimina.
*Anexos (si aplica)
:figravd(::::snlzncia Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 01 04 |ACTAS Actas Comité Obrero Patronal “Act 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cta - cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
Actas Comité Paritario de :(L:ig\na\:i?zts?:laencia Luego de cumplido el tempo de retencién se elimina, por
1010 01 05 [ACTAS Seguridad y Salud en el Trabajo|.,q, 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
" " | I te el Decreto 4057 de 2011
COPASST' *Anexos (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 20:
*Convocatoria i i 6
e o . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 | o1 06 |ACTAS Acta  Comité  de  Sustancia Listado asistencia 02 08 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Psicoactivas Acta - cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion
*Listado de asistencia Luego de cumplido el tiempo de 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
:xs{amsa Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
N . . y perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010 12 01 [CAPACITACIONES Competencias laborales :Llftado de gslsfencla 02 08 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011, los certiiicados
Int Dr‘mes (siap 'C,a.) . reposan en las Historia Laboral.
*Registros fotogréficos (si aplica)
*Circulares
*Planificacién
*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 12 02 [CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién *Listas asistencia 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Informes (si se requiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales *Certificado 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud " ” .
. . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
CONVENCION  COLECTIVA  DE . . *
1010 | 19 01 Prestamos Calamidad Domestica ,ﬁ]"‘jfm"zs(s' se requiere) 02 08 | X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJADORES 4 i cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
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*Convenio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20
*Acta de Inicio afios en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1010 31 01 |CONTRATOS Convenio de Servicios Financieros |*seguimiento al convenio 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Informes su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L . *Acta de Inicio Segin 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) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Oficio
:guenlla q,e csbro” Se enviaran al Archivo Central cuando ya no haya obligacién
1010 | 23 | 01 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Cobrar *Consiancis de entidad de pensién AU RO X X X de las partes ineresada, se elmina cuando haya cumpldo
su tiempo de retencion.
*Factura
*Resolucién de pago
*Oficio
:gzzgll:c?f)en(:s:l:osién Se enviaran al Archivo Central cuando ya no haya obligacion
I rtes intere limin: ndo h: mpli
1010 23 02 [CUOTAS PARTES Cuotas partes por Pagar *Constancia de entidad de pension 20 80 X X X de las partes interesada, se elimina cuando haya cumplido
su tiempo de retencion.
*Factura
*Resolucién de pago
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Gesti6n del Talento Humano

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencién en | Soporte
afios

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Archivo
Central

Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicién final

inaciéon
Seleccion
Medios
6gicos
Archivo
Central

Tecnol.
No
Transferible al

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

*Ci de Ar Di

*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)
ion Académica y 6n 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 inistrativo de Retiro o D 6n
*Vacaciones

*Licencias

*Ausentismos Temporales

*Permisos

*Afiliacion al Sistema de Seguridad Social
*Liquidacién Primas y Cesantias
*Sanciones

*Lista de Chequeo Retiro de Personal

100 X X

Solo se enviaran las Historias Laborales de los fallecidos al
X Archivo Central cuando no tengan sustitucién y una vez
cumplan el tiempo de retencion se pueden eliminar
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*Solicitudes
" *Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1010 37 o1 INFORMES Informes Entidades de Control *Planes de Mejoramiento 02 08 P X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Auditorias
2 *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 gestién administrativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO ALA |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 X 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
" . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1010 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Est.udlo. de Mercadeo, propuestas y fropue;xas 05 00 X % X X {eniendo en cuenta que es un documento de apoyo a Ia
GESTION cotizaciones ‘Cotizaciones gestion
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 48 01 |NOMINA Némina 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 retencion 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 retencion se elimina, por
1010 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados *Capacidad de pago 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Autorizacién 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, RECLAMOS, *Solicitud Lot d o ol fomno d o o ol
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 | 52 | o1 |PENUNCIAS, SOLICITUDES = DE|q ;i des de informacion Internas. |-RePUest B 02 | o8 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS ';?:lzzig(;rpﬁ:ar;petencua (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, . p o ol P i |
* . uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 | 52 | o2 |PENUNCIAS, SOLICITUDES ~DElsiioi,ges e informacion Externas | SOt 02 | o8 | 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"
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, a do el a o ,
i i 9 - Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 50 03 DENUNCIAS,  SOLICITUDES =~ DE SO|IC.Itl.JdeS de. Informacién :Sohcnud 02 08 X % X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS |administradora de riesgos (ARL). Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
*Reporte Historia Laborales: Activos, Jubilados y
Retirados.
1010 53 "'):ASQII\(/)OZE)T?ONAL COLOMBIANO *Actualizacion datos 20 00 X X X X Informacion en del estado Ci iano
*Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
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Planificaciéon Sistema de [+informes (si aplica)
1010 54 01 ([PLANES Informacion y Gestion del Empleo|*Evidencias (si aplica) 20 00 X X X X Informacion en del estado C 10
Publico "SIGEP" " Actas
*Demanda
; : *Contestacion demanda Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 57 01 |PROCESOS JUDICIALES I?rgce§os La.borales 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)
:Icnllf;'::::éj zopg?:)y pago (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
. . perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS kReg!slros ;0'09'?“205 (i a;l\ca) 02 28 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011. La resolucién
aiﬁcg;"os e vivienda, estudios, contratos (si de autorizacién de retiro reposa en la Historia Laboral.
*Resolucién
*Oficio autorizacion retiro parcial de cesantias
e . . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 o1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Aflllamqnes ARL e Inducciones a *Formularlo. 02 28 X X % X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO contratistas Formato. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011.
*Listado asistencia.
o . *Informes (si aplica.) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1010 64 02 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Jornad_as ) Clinicas, Bienestar y *Registros fOtOgl’éfiCDSA 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Capacitaciones *Circulares. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion.
*Certificado médicos.
*Oficios. Luego de cumplido el tempo de retencién se elimina, por
1010 64 03 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Expedientes médicos. *informes. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Certificados de aptitud medico laboral cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
periédicos.
*Plan. Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
SEGURIDAD Y SALUD EN EL - . - . - y
1010 64 04 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
SEG s d da d | Se mantiene actualizada en el archivo de gestion por el
EGURIDAD Y SALUD EN EL Hoja de Vida de Equipo para el tiempo necesario. Luego de cumplido el tiempo de retencion
1010 64 05 TRABAJO Trabajo Seguro en Alturas. *Formato. 02 08 X X X se elimina , por perder sus valores primarios. Decreto 1303
de 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. *Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 06 SEGURIDAD Y SALUD EN EL _Inspeccnones SST a procesos *Actas. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO internos. *Registro Fotografico. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . - §
1010 64 07 Inspecciones de Obras externas *Actas. 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
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*Planificacién
*Circular. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 64 08 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL Eventos adversos. *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
*informes.
Permisos de trabajo en: alturas y|*Formato. Luego de cumplido el tempo de retencién se elimina, por
1010 64 09 SEGURIDAD Y SALUD EN EL espacios confinados y|*Listados de asistencia. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO excavaciones. *Actas. 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 Entrega_ . de Elementos de *Formato. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Proteccion personal EPP. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 11 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL Actos Inseguros Aseo. *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 12 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Actos Inseguros otros Procesos *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
*Plan.
*Seguimiento. Luego de cumplido el tempo de retencién se elimina, por
1010 64 13 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL Planes, simulacros y emergencias. |*Informe. 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Listas de asistencia. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas.
*Programa de vigilancia.
*Seguimiento. Luego de cumplido el tempo de retencién se elimina, por
1010 64 14 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Programas de Vigilancia. *Informe. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Lista de asistencia. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas.
P . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 15 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Reporte de incidentes y accidentes :Formatos. 02 08 X % X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO laborales. Informes. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
- " Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 64 16 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 599“"‘_"'9"‘0 a Extintores y *Formato. 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Botiguines. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
.o . " Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1010 | 64 | 17 |SEGURIDADYSALUDENEL Reporte de Ausentismo Laboral.  |,-iStado de asistencia. 02 | 28 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Informes  (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
rActas. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, pol
. - L u umpli i i imina, por|
1010 64 18 SEGURIDAD Y SALUD EN EL SEQL_"mlemq B a . _r_eSl_”CCIones :_Oflcms' 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO medicas y visitas domiciliarias. informes. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fotos
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Procedimiento de la disposicién final

1010 66 01

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Evidencias del Sistema de Gestion
Integrado

*Actas

*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos internos
y externos

*Informe de Auditorias

*Planes de Mejoramiento (si aplica)

*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores

*Evidencias (si aplica)

02 10

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

1010 66 02

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Normativos del Sistema de Gestion
Integrado

*Documentos
*Guias
*Instructivos
*Manuales
*Matrices
*Procedimientos
*Planes
*Registros

20 00

Se conserva como parte de la memoria institucional en el
desarrollo de la gestién administrativa.

La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
Sistema de Gestion Integrado, se guardada en los servidores
de la nube

Aprobé

Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo:

No. Acta:

006 AA 21 MM 04

DD 05

Firma

Original firmado

Original firmado

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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Acta  Comité Institucional de *Eigtr:c(i)oc?jt:r/i\asistencia Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020 01 01 |ACTAS gest!énl y Dn(ejse/TpEﬁo CIGD - “Acta 02 10 X X X desarrollo de las actividades del Comité
omité Interno de Archivo R
*Anexos (si Aplica)
Acta Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 01 02 [ACTAS Elementos o Bienes *Acta 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L . *Acta de Inicio Segin 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/  of*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los|
1020 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Reg!;tro de manteplmle_r]tos 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Certificados de calibracion
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los|
1020 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro de mantenimientos 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los|
1020 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
" Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020 37 INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestién administrativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Control de la Generacién de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 39 01 GESTION Residuos Sélidos *Formato 2 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de Seguridad de Sustancias|,, . . Se conservan en al Archivo de Gestion mientras se este
1020 39 02 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 X X X X usando los productos que tiene contraindicaciones
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION +*Respuestas Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina, es un
1020 39 04 GESTION cotizaciones Presupuesto 02 03 X X X X documento de apoyo a la gestion
s - Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Devueltos *Formato 02 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
El de I( d de {I{ D )
1020 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Documentos Prestados “Formato 05 | 00 [ X X X X Devton T cuando s dewielo pasa a
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*Copia contrato )
*Copia factura Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Entradas Almacén . . - 02 18 X X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
Acta Recibo de Servicios a almacén.
Satisfaccion
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Formato 02 08 X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
almacén.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicadores *Formato 02 08 X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
almacén.
*dentificacién de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén . . 02 18 X X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
*Salida Almacén almacén.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
L desarrollo de la gestion 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 Valoracién Documental  |*Formato 02 10 X | X X X desarrollo de la gestion administrativa, se publica en la
Intranet y pagina Web.
Transferencias Copias de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguridad *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Documentales *Formato 02 08 X X X en cuenta que los inventarios son actualizados y publicados
en la Intranet
Control Préstamo de Documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Archivo Central *Formato 02 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
N . - en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
1020 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Formato 02 08 X X X X 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
N Losi tari blicad la Intranet y all d
1020 | 41 | 03 [INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 | o X | x X o amupe s Son publcaos en fa niranet y aimacenados
. . . Los inventarios son actualizados anualmente y almacenados|
1020 41 04 |INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 X X X X en el software de inventarios
R . Los inventarios son actualizados anualmente y almacenados
1020 41 05 [INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 X X X X en el software de inventarios
N . Los inventarios son actualizados anualmente y almacenados
1020 41 06 |INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 X | X X X en el software de inventarios
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicil
DENUNCIAS Q SOLICITUDES DE ,;Ohcm]dt Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 52 01 A Solicitudes caja menor espuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicil
DENUNCIAS Q SOLICITUDES DE ,;O“mmdt Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1020 52 02 . Solicitudes de los procesos espuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1020 50 03 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes Noéminas - Mesadas|*Solicitud 03 07 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Pensitnales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"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.
. o .
Pl Verificacié d *::dentlfltcacmn de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020 54 02 |PLANES an Y erfiicacion €| ~ormato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Infraestructura *Presupuesto de obra documento que solo sirve para gestion
*Informe '
*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallos Se conserva en el archivo de gestion mientras
1020 56 01 |PREDIOS *Planos 20 ® X % % el predio este activo.
*Solicitudes
*Respuestas
*Resolucién . . .
N Se conserva como evidencia de las bajas de
1020 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 X X X inventario d
*informacién del comprador
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
Evidencias del Sistema de Gestion | Actualizacion de registros y documentos internos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Int d 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
'lnS‘fUC‘IiVOS institucional en el desarrollo de la gestién
- Normativos del Sistema de Gestion| Manuaes administrativa.
1020 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO || oo i Maces 20 [ 00 [ X [ X X X La informacion se encuentra publicada en Ia
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Registros guardada en la nube
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 21 MM 04 DD 05
Firma Original firmado Original firmado
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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*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 retencién se
1110 01 04 |ACTAS Actas del Servicio de Recoleccién  [*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 Devolucion - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 01 05 |ACTAS Elementos o Bienes Elementos o Bienes X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
*Anexos (si aplica) se consolida en el software de inventarios
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*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
- »|*Acta Parcial : i iyitali
1110 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ of*Informe de Actividades 02 18 X X X X pozterl?rmente € selecc-londa Y dlgltall_zan_ por
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada afio un contrato, teniendo como criterio su
*Anexos (si se requieren) aporte a los procesos misionales y el resto de
*Acta Final la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
- . * Oficio : i it
1110 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Cobros Servicios Especiales Aseo -|, Recibo de Caja 02 18 X X X La |nfqrmac;|on es cobrada por Direccién
Eventos " Comercial
*Certificado
Reportes para Cobro servicios|* Oficio La informacién es cobrada por Direccién
1110 02 . o . .
22 CUENTAS POR COBRAR Especiales de Recoleccién * Orden de visita Aseo 2 B ? % % Comercial
o e o Se conserva como parte de la memoria
1110 | 27 | 01 |DISERO Y DESARROLLO DE RUTA ?;"('fl's‘;?w\éir',&;iff” ,\Zic\rﬁ'rﬁ;cs'o” *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
Solicitud  Disefio Desarrollo de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 27 02 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA Ruta y *Solicitud 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma de Mantenimiento Preventivo de Esta serie documental, se deja en el software,
Vehiculos Servicio de Aseo i i
1110 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que Io_s’ equipos sean dados de baja, o
*Certificados de fumigacion por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
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.
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o Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de P | :go;{'lfl‘(t:aglones 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacién
GESTION ovedades de Personal *RO icitudes es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA o * Reporte de horas extras y La informaciéon es consolidada por Talento
1110 39 02 GESTION Novedades de Personal en Misién ausentismo oz u3 % W W Humano en la supervision del contrato
. . . Se conservan en al Archivo de Gesti6n
1110 39 03 Ig:;—ﬁg’r‘ENTOS DE APOYO A LA sziamsicii Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 00 X X X X mientras se este usando los productos que
Q 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 Solidos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Notificacién Sobre la Finalizacién del documento que solo sirve para gestion.
Aforo
Control Herramientas y personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Corte de Césped *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Combustible *Tiquetes 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
- Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Peso en Bascula *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control  diario maquinaria  del Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL servicio de Aseo, *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control Diario de Ruta Poda de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL érbb(:'l Urbano /y o Lavado de Areas|*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
ublicas
- o Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Desarrollo de Ruta Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
p . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Lavado de Areas Publicas ~ |*Formato 02 | 03 | X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para geston.
Control de Salida e Ingreso de|, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 | 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio de Aseo Formato 02 03 | X X X en cuenta que s un documento que solo sirve para gestion.
Entrega de Insumos Barrido y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 | 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Vias Areas Pablicas | "-O™at0 02 03 | X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para geston.
. L . . L. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Ide_ntlflcacmn dg Necesidades y :Idemﬂcamon de Necemdades 02 03 X % X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
salidas de Almacén Salidas de Almaceén la informacion es almacenada en el Software del almacén
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. *Incapacidad elimina teniendo en cuenta que es un
1110 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades *Oficio 02 18 X X X documento que solo sirve para gestion y se
consolida en Gestién del Talento Humano
Ordenes de Trabaio para los Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servici Jd Ap *Formato 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ehiculos del Servicio de Aseo 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.
Programacién Lavado de Areas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Publicas *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Programa.u’:ién personal de . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ZecqlgczonA y I;’rarjsporlte del|*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
ervicio de Aseo - Dominical
L A Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién Poda Arbol Urbano  |*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Registro Diario de Inicio de Labores Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Supervisores *Formato 02 [ 03 | X X X en cuenta que es un documento que solo siive para gestion.
ReQism.) de Ingreso a la Base ,de . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Sector Centro Nocturno
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de_ Aseo de operarios|*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Sector Centro Diurno
Registro Ingreso de Visitantes a|, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 40 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Sedes Externas Formato 02 03 | X X X en cuenta que es un documento que solo Sitve para gestion.
L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacion Entrega de Bolsas Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
Reporte de Dafios Ocasionados en en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
1110 | 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL la operacion el servicio de Aseo. | 7oAl 02 | 10 | X X X a informacién s enla St @ A ;
- pélizas
Soporte Rep_orte de .Tiempo.Ext.ra y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Supk]ememgno: Barrido y Limpieza|*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
de Vias y Areas
Soporte Horas Extras -
Programacion Semanal del Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 40 25 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL personal de  Recoleccion  y| 7oA 02 10 | X X X en cuenta que s un documento que solo sirve para geston.
Transporte
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Soporte Horas Extras - Tiempos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL kﬂaboragu§ por el personal de[*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
antenimiento
Consodado Reporte de Tempe. e
1110 40 27 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Extra y Suplementario del Servicio *Oficios 02 18 X X X la informaci6n se consolida por Gestion del Talento Humano
de Aseo - nomina
Seguimiento Diario a la Prestacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL del Servicio de Barrido *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento Mensual del Servicio Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 40 | 29 [INSTRUMENTOS DE CONTROL de Corte y Poda de Césped *Formato 02 | 03 x| x X en cuenta que es un documento que solo sitve para gestion.
Seguimiento  Diario ~ actividad  de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 30 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recqlgcuon y Transporte del|*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
Servicio de Aseo
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 31 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tiquetes de peso en Bascula *Tiquetes 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo Sirve para gestion.
Reporte de Novedades Vehiculos -|*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 32 INSTRUMENTOS DE CONTROL Conductores *Orden de trabajo 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control combustible y aceite Poda Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Arbol Urbano *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Verificacion y  seguimiento a Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 34 |INSTRUMENTOS DE CONTROL docgmentos de ) .movilizacién -|*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
Vehiculos del servicio de aseo
*Inventario Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 41 01 |INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo :gctak 02 03 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
toc
| tario de Recipient ' *Acta de verificacion y aprobacion de la unidad de
nventario de Recipientes para el|amacenamiento i i i
. . u lido el i de retenciol | t d
1110 | 41 02 |INVENTARIOS Almacenamiento  de  Residuos|*Acta de Entrega de Residuos S6lidos 02 03 X X X enn 2::;;:?2 Ieso uen éi?s;eri;eqigcs‘o:]os;n?em;:; gegzlgno
Solidos *Oficios
*Inventario.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego d o ol e retondio |
" uego de cumplido el tempo de retencion se elimina, por
1110 52 o1 DENUNCIASl SOLICITUDES DE Servicio de Aseo 'Resﬁudes"a . i 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Z:‘a:xzso(sl?‘;'pﬁ:a')ﬂpe‘enc'a (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luedo ido el 6 de retencis '
. uego de cumplido el tempo de retencion se elimina, por
1110 | 52 02 |PENUNCIAS, ~SOLICITUDES = DE|p. . iones con la Comunidad ‘Respuesia ) ) 03 | 07 | X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS '/Tx rnaeslzrii s‘?c:pii::ar;‘pemnma (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego d o el tempo de retencis |
* uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por|
1110 52 03 DENUNCIASl SOLICITUDES  DE Quejas Telefénicas uRes?udesba . " 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Z;aeS;so(s’?(;’plci::ar)me‘ema (siaplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luedo d o el tempo de retencis |
- . uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1110 52 04 DENUNCIASl SOLICITUDES DE Sgl.lcnudes Aseo - Ordenes de 'Respuesba 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Visita *Z:i:lz‘:"(g‘;pﬁ:a’;'De‘e"c'a(s‘ aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
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*Cronograma (si aplica)
. *Reporte "PQRDS" .
Programa Relaciones con la .o Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 55 01 |PROGRAMAS Comunidad: Seguimiento *Actas de Reunion. 02 08 | X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
: *Listados de Asistencia.
*Registros Fotograficos (si aplica)
Programa de Relaciones con la| *Evaluaciones de las socializaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 55 02 PROGRAMAS Comunidad: Evaluacién y Mejora ;T/Zﬁjualilt;zzsy AnaIISIS de IaS 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gesllén.
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 64 01 Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
TRABAJO
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 64 02 Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
TRABAJO
i . o . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Encuesta Satisfaccion del Cliente “Informe 02 18 X X X en cuenta que es un documento gue solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
) Evidencias del Sistema de Gestion | Actudizacion de registros y documentos internos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 66 02 SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |n[egrad0 ‘{lsl)g?:eOZe Auditorias 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora (si
aplica)
*Evidencias (si aplica)
. . *Hoja de Vida del Indicador Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 | 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |Indicadores *Formato de seguimiento 02 | o8 [ x| X X X en cuenta que es un documento que solo Sive para gesion.
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . .. |*Guias desarrollo de la gestion administrativa.
1110 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |N\OrMauvos del Sistema de Gestion|, i ctivos 20 | 00 [ x| x X X La informacién se encuentra publicada en Ia Intranet Link
Integrado *Procedimientos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en los servidores
de la nube
*Planes
*Reqistros
SISTEMAS ONICO DE|sistemas Unico de Informacién sui| S2ICitUd o chena e 5 i dorumentd qus el e par geston
1110 69 01 INFORMACION SUI Aseo :Respuesta 02 18 X X X X El documento electronico es almacenado por el Sistema
Reportes Unico de Informacion del Estado.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1200 09 BOLETINES *Boletin 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
- + | *Acta Parcial i i iqitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
1200 18 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl/  ol*Informe de Actividades 02 18 X X X X P = . y dig - P
? . : - ) cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios ‘Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) L
*Anexos (si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de
*Acta Final la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
o *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1200 37 01 (INFORMES Informes de Gestién *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
I : o ’ La inf 6 I la Intranet - médul
1200 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de necesidades *Identificacién de Necesidades 10 00 X X X ‘::r;‘:‘v:ggfc‘znm::w: macenada en la intranet - médulo
" . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1200 [ 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 | o8 [ X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para geston.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud L d ido el ti de retencié |
- . uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 o1 DENUNCIAS: SOLICITUDES DE Peucmn_es, Quejas, Reclamos, :Respuesta o 03 07 X % X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS|Denuncias Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, L a ido e ti de retencié '
. uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 02 DENUNCIASf SOLICITUDES =~ DE Solicitudes de Informacion :SO“C“Ud 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS"
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
) : ; : o *Actualizacion de registros y documentos internos La informacion relevante es consolidada por el
1200 | 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |EVidencias del Sistema de Gestion |, oo 02 | 10 | x X X PRyt P
Integrado “Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
< Normativos del Sistema de Gestién |*Matrices desarrollo de la gestion administrativa.
1200 66 02 |SISTEMA DE GESTION 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
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*Citacién a Comité
Actas Comité de Gobierno Digital - *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria
1300 01 01 [ACTAS Sequridad de la Informacion 9 *Plan de Accién Gobierno Digital 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
9 *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
Fotocoplakclon[rato Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones,|*Acta Parcial . . I
! L posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
1300 1 CONTRATOS gg;ﬂ%d:g;s’ Contratos, yo *IAH;?;EE gee?ggvfgg?:facc'én si 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
ven i ! ! i6n (si aporte a los procesos misionales y el resto de
aplica) . . la documentacién se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final

*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor

*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1300 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *RO e " 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
espuesta administrativa.

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
02 03 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.

INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas

1300 | 39 01 |GEsTiON cotizaciones *Cotizaciones

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que la informacion
es consolidada por Gestién del Talento
Humano

*Notificaciones
1300 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X

GESTION *Respuestas

Las Hojas de Vida de seguridad se mantendran

INSTRUMENTOS DE APOYO A LA[Hojas de Seguridad Sustancias|* Inventario de Sustancias Quimicas. 4 0 X % M X actualizadas de acuerdo a las sustancias que

1300 39 03

GESTION Quimicas * Hojas de Seguridad utilice la Direccién TIC.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
1300 | 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversion *Formato 02 03 | X X X documento que solo sirve para gestion y las
fichas aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
*Actas

*Listados de Asistencia

*Copias de Seguridad

*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y
Evidencias del Sistema de Gestién |documentos internos y externos
Integrado *Informe de Auditorias

*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora

*Indicadores

*Evidencias (si aplica)

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.

1300 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
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*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gesti6n
. Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
1300 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Médulos: Intranet, Intraweb
documentos, Proveedores,
SISTEMAS DE GESTION DE LA Mantenimiento vehiculos maquinaria y i :
. Informacién guardada en servidores de la nube
1300 67 INFORMACION Equipo, Sistema de Gesti6n Integrado, 20 w W X W g
Mesa de Servicios, Sistema de
Informacién Geografico
. ) ) :
Zorrr\?iaitos Hojas de Vida de Tramites Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300 | 73 TRAMITES Y SERVICIOS y S;icifu‘;zs Tramites ylo OPAS 02 | 10 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
P . documento que solo sirve para gestion.
* Respuestas Tramites y/o OPAS. q parag
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