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Actas de Acompafiamiento *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 01 01 |[ACTAS o M *Acta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Participacion Comunitaria i s A . -
Registro fotogréafico (Si aplica) que solo sirve para gestion.
*Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 01 02 |ACTAS Actas de Reunién con la Comunidad *Acta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Registro fotogréfico (Si aplica) que solo sirve para gestion.
*Resolucion Se conserva como parte de la memoria
200 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones . X . 05 15 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
Anexos si se requieren PRSI
administrativa.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N °
*zgtgcc?:lﬁiggmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
200 st 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *l:é?;n;‘: geeﬁi\kigvzi\dgg?i:faccién si g2 e X % X 2 cada afio un contrato, teniendo como criterio
aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
P R de la documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 01 |INFORMES Informe de concesiones N P P 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
las concesiones RS
administrativa.
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 02 (INFORMES Informes Fideicomiso S P P 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
la Fiduciaria L -
administrativa.
N . " . -
200 37 03 |INFORMES Informes de Gestién Informe de acyvndades reportado por 02 08 X X X Sg colrjso idan en I9§ mformes'gesnon de
las dependencias Direccién de Planeacién Corporativa
*Formulario de inscripcién de
proveedores y/o proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con
INSCRIPCION DE PROVEEDORES es’peuflcacmn del tipo de Régimen La informacién es almacenada en la modul_q de
200 38 Y/O PROPONENTES Camara de Comercio 02 10 X X X proveedores en la Intranet. Informacion
*Personas Naturales guardada en servidores de la nube
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 39 01 I(IB\IES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Citaciones Concejo Municipal *Convocatoria 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 39 02 I(IB\IES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
. . Por ser un instrumento que soporta el
. o *Libro control de Consecutivos T
200 20 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL qusecutlvo de comunicaciones +Consecutivo de comunicaciones 02 10 X X X cumplimiento d_el acu_erdo 060 de 2090 del
oficiales oficiales AGN, al cumplir el tiempo de retencién se
digitaliza y se elimina el soporte papel
*Propuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Comercializacién Agua Envasada *Solicitudes 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Respuestas que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Calidad del Agua Envasada |*Anélisis de laboratorio 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Agua *Control entrega de agua 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
La informacion es almacenada en la Intranet -
200 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X modulo Intraweb Documentos - Informacion
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*dentificacién de Necesidades La informacién es almacenada en software
200 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén " ) 02 00 X X X X |financiero - moédulo de Almacén, la informacion
*Salida Almacén !
guardada en servidores de la nube
Inventario para la produccion del Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 41 INVENTARIOS P P Inventario 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Agua Envasada : -
que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
200 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 02 08 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
200 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*
*zgfﬁcrgzmos La informacién se encuentra publicada en la
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion |,, . Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y es
200 66 02 INTEGRADO Integrado *Elrocedlmlentos Ay 00 X % % X guardada en servidores de la nube y en forma
N anes fisica en Analisis y Mejoray Cada Proceso
Registros
| Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Convocatoria
L L . *Listado de Asistencia Se conserva como referencia institucional en
300 01 01 [Actas Actas Comité de Gestion Ambiental *Acta 02 10 X X X materia ambiental
*Anexos (Si Aplica)
*Convocatoria Se conserva como evidencia institucional en el
300| o1 | 02 |Actas gg‘;‘:nfp‘;”ggec':gguc'ona' de Gestiony */';';t:do de Asistencia 02 | 10 | x X X desarrollo de las actividades de la Alta
R Direccion
*Anexos (Si Aplica)
*Cronograma de auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asistencia
*Informe General Auditoria . . -
- . ) ) . Se conservan como evidencia de las auditorias
- . N
300 07 01 |Auditorias Auditorias Internas de Gestion *(é\?zf;girglnscégji'iozﬂc(iiig(r:lalldad 02 08 X X X realizadas a los diferentes procesos
*Evaluacién Auditor en Formacion (Si
aplica)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
*Cronograma de auditoria
N L
*E_Iatn (ée Au_dlttona_ Se conserva como evidencia de los
300 | 07 02  |Auditorias Auditorias Externas *Ir:?o?m: éi'i;';f'iu ditoria 02 08 X X X certificaciones y acreditaciones realizadas a los
N ) . diferentes procesos.
*Compromiso de Confidencialidad P
*Plan de mejoramiento
*Proyecto de inversion
e »
300 08 Banco de programas y proyectos *Elg::tsagsi;r;versmn 04 06 X X X Se conserva como evidencia de la ejecucion
i i6 e ” resupuestal de la entidad.
de inversidn *Modificaciones proyectos de Inversion p P
*Informes
o - e
*Elsla}dto dg aS'SthC; (i Zp“ra) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 12 01 [Capacitaciones Induccién y Reinduccion |ndegclzig[r)1 Inet?sdn ;io:gﬁa el 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Orguanizacic’m u que solo sirve para gestion.
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*Documentos precontractuales (Si
Aplica)
*Notificacion
. °
*Zo:occ?plla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: PZr(r:]iI;IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . - posteriormente se selecciona y digitalizan por
300 81 01 |Contratos Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *IAnfizrrge ge A_gtlwdgdssf ion (Si 02 18 % X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
A T_a e Recibo a Satisfaccion (Si su aporte a los procesos misionales y el resto
plica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 37 01 |Informes Informes Entidades de Control *RZ?I uesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que ya cumplié su
pu tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 37 02 |Informes Informes de Gestion *RZ?I uesta 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
pu administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 37 03 [Informes Informes de los Procesos *RZ?I uesta 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que ya cumpli6 su
pu tramite administrativo.
- Se conserva como parte de la memoria
*
301 | 37 04 |Informes lnformes., MOde'Q. Illntegra}ldo de *SO“CRUd 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Planeacion y Gestion "MIPG Respuesta administrativa
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 39 01 |Instrumentos de apoyo a la gestion [Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
" . . . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
300 40 01 |[Instrumentos de control ggl?éroo; de la Generacion de Residuos E‘jﬁ::;::é?lstel;g? 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
. . *Formato Buzén reglamenta el Decreto 4057 de 2011)-
::::Efc?::' q:s:iz?:sit'udzdamdoesv Seguimiento a Quejas y Sugerencias *Acta Supresion del Departamento Administrativo
300 52 01 inform "Yn p renci deIgBuzén jas 'y sug *Listado de asistencia 02 08 X X X de Seguridad-DAS. Resolucién 757 del 27 de
,', 0 aC"IO ylo sugerencias *Traslado por competencia Nov. 2015. Cumplido el tiempo de retencién se
PQRDS *Notificaciones elimina, puesto que ha perdido sus valores
primarios
*Fichas de Inversi6n
*
*zlan Qe_delsarrcIJllq L, Se conserva como parte de la memoria
300 54 01 |Planes Plan de Accién *In?grunl‘lne“sen 0 alainversion 04 16 X X X X institucional en el desarrollo de la ejecucién
. . . resupuestal.
*Listados de Asistencias P P
*Notificaciones
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*Fichas de Inversion
. A
Plan O tivo Anual de | . *’gwefd‘? JL:nta IDl.reCtNa., Se conserva como parte de la memoria
300 54 02 |Planes PSZI perative Anual de Inversiones - *In?grunl'lne“sen o afainversion 04 16 X X X institucional en el desarrollo de la ejecucién
. ) : resupuestal.
*Listados de Asistencias P P
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. o -
Evidencias del Sistema de Gestién d/-o\zmrzltleznatgsinn?eerrzgglsgje);nos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 01 [Sistema de Gestion Integrado Integrado *Inch:rme de Auditoriag 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 . . - que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
Acciones Correctivas, preventivas y de [*Accién Correctiva, preventiva y de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 02 |Sistema de Gestion Integrado Meiora P y Meiora P y 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
] ! que solo sirve para gestion.
Administracion de Acciones *Consolidado Accién Correctiva Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 03 |Sistema de Gestion Integrado Correctivas Preventivas v de Meiora reventiva v de Meiora ! 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Y ) p y ) que solo sirve para gestion.
Actualizacion  de  registros Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 04 |Sistema de Gestion Integrado documentos internos eflemos y *Solicitud actualizacion 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Y que solo sirve para gestion.
*Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 | 66 05 |Sistema de Gestion Integrado Encuestas Satisfaccion del Cliente “nforme 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Hoja de vida Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 06 |Sistema de Gestion Integrado Indicadores *Seguimiento 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Informe que solo sirve para gestion.
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Manuales institucional en el desarrollo de la gestién
. - Normativos del Sistema de Gestién |*Matrices administrativa.
300 66 07 |Sistema de Gestién Integrado Integrado Procedimientos 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
*Rétulos
*Plan de Meioramiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 08 [Sistema de Gestion Integrado Planes de Mejoramiento *Se uimienljo 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 que solo sirve para gestion.
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. L. Pri " o 3

300 66 09 [Sistema de Gestion Integrado Coondfg;::r?e Senvicio y o Trabajo No *Consolidado 02 10 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.

Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestién
. - o . . *Revision por la Direccion administrativa.

300 66 10 [Sistema de Gestién Integrado Revisién por la Direccién *consolidado 02 10 X X X X La informacion se encuentra publicada en la
Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se

300 66 11 |Sistema de Gestion Integrado Solicitudes de Emision Solicitudes de Emision 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

q
que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
: P ” *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. - L. m, n Inform, n . . . -
300 69 01 [Sistema Unico de Informacion SUI ilﬂs;?ini:tsragvc;co de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
; I ” *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. P L. Sistem . . . -
300 69 02 |Sistema Unico de Informacién SUI Alcaldi:: Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informaci6n del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. P ” *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. . . m. n Inform. n . . . -
300 69 03 [Sistema Unico de Informacién SUI i':;z as Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. - ” *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. _— L. Sistem . . N -
300 69 04 |Sistema Unico de Informacién SUI Comer:iz\l Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. P ” *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. . . m. n Inform. n . . . -
300 69 05 [Sistema Unico de Informacién SUI l?;:fnciisrou ico de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Sistemas Unico de Informacién SUI [*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
300 69 06 |Sistema Unico de Informacién SUI [Normas Técnicas de Informacion |*Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. ElI documento
Financiera NIF *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacién del Estado.
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
sistemas Unico de Informacién SUI *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
300 69 07 |Sistema Unico de Informacién SUI Provectos *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
4 *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Sistemas Unico de Informacién SUI [*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
300 69 08 [Sistema Unico de Informacién SUI |Requerimientos Superintendencia de |*Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
Servicios Publicos Domiciliarios SSPD  [*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. - . *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. P . Sistemas Unico R . . -
300 69 09 |Sistema Unico de Informacion SUl Reportes Pendienctisslnformauon sul *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
*Reportes electronico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacién del Estado.
. - . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
23?3;25["“'00 de lgg\rlr;;%%gssu' *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
300 69 10 |Sistema Unico de Informacion SUI Superintendenciya de  Servicios *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
L R *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
Publ Domiciliari PD o .
ublicos Domiciliarios SS *Informes Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
. P . Sistemas Unico R . . -
300 69 11 |Sistema Unico de Informacién SUI Técnico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electronico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacion del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un documento
300 | 69 12 |Sistema Unico de Informacién SUI  [Novedades Coordinacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X | X X X que solo sirve para gestion. EI documento
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
*Informes Unico de Informacion del Estado.
Aprobd Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: | 13 AA 19 [ MM ] 11 [ DD [ 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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. . *Citacion Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |ACTAS ﬁf;ariDComlte Coordinador de Control *Actas Comité de Conciliacién 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
*informes administrativa.
*Actas
i . o ; - . . »
ASESORIA Y ACOMPARAMIENTO Listados de A_S|sten_C|a UAnaA vez cumplido el tiempo de retencion se
400 06 *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
A LOS PROCESOS N " : -
*Evidencias 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 tiendo en cuenta que es un documento
*Informe General Auditoria que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento (Si aplica)
*Cronograma de auditoria
fﬂ%':;gﬁ:gggﬂia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas “Informe General Auditoria 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
) ) - ue solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad q Ifve para gest
*Plan de mejoramiento
*Documentos precontractuales (Si
aplica)
*Notificacion
. :
*thzc(?eplﬁiggmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
400 s 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios Informe de ACWldade,s ” ! 02 = A A 2 % cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Acta de Recibo a Satisfaccion (Si -
aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
p - de la documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Informe que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 39 01 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
*Encuestas
*Andlisis Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 47 ’I:’ALOADNEI:A%IOI\II,\::CESES‘?%?I MI?:’EG *Informes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Listados de Asistencia que solo sirve para gestion.
*Actas
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y " " "
< . . . ) . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 66 o1 SISTEMA DE GESTION :E\t/ldenglas del Sistema de Gesti6n flo?umen;osAnts_;nqsyexternos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO ntegrado nforme de Auditorias o que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestién
SISTEMA DE GESTION . . ” *Matrices administrativa.
400 66 02 INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Procedimientos 20 00 X X X La informacion se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . - . *Solicitud elimina tiendo en cuenta que el documento es
400 69 01 ﬁ\:lsi-(l;ER’\ICIAASCION ;JLIJ\IIICO DE ildsrt:.rr?ai :_Jnlco de Informacion SUI *Respuesta 02 10 X | X X X almacenado por la Direccién de Planeacion
inistrativo *Reportes Corporativa por el Sistema Unico de
Informacién del Estado.
Aprobé Comité Instis | de y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 I MM I 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién de Recursos




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

) Version: 05
Tabla de Retencion Documental —
e Fecha de Emisién: 19-08-27
Pagina: 11/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Direccion Juridica y Secretaria General
Tiempo de
= = Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
2| JE|2E anios
gleg|sg 5 == — - et
§ &5 o E e :5 o = 8 . ] s |3 =S |s 9 £ Procedimiento de la disposicion final
& S |33 . . : sv|2E| 8|58 |8|¢8|z2|8|3l8Shax
[a) [a) Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental So|S el @& = 3 g E [oF|c| oS SR % 9
2o bl e (g8 |3| 8 [gs|Els|25FsY
O . = o
3 0 S| & [8°|E|v | F| &
i
*ﬁlfts:rfgs (Si aplica) Se conserva y digitaliza por su caracter
500 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Solicitudes P 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
. historia institucional.
Actas
:ﬁlfts:rfgs Si aplica Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién *Solicitud (Si aplica) 06 16 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
A olicitudes 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 14 01 [CERTIFICADOS Certificados Contractuales *Certificado 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Estampillas que solo sirve para gestion.
Esta serie documental se elimina pasados
- cinco (5) afios en el archivo de gestion, ya que
500 16 (E:S'INFSA":]IS\SIICOI’:EES :igt“:nw 02 08 X X X el expediente es propio del juzgado que
conocié y tramité el proceso. CCA. Articulo 25,
Ley 1437 de 2011
*Solicitud Cumplido el tiempo de retencién se hace una
500 17 CONCEPTOS JURIDICOS “Respuesta 02 08 X X X seleccion del 10% de los conceptos
P concernientes al area y se conservan.
*Comunicacion Oficial
*Documento de existencia y
representacion legal del comodatario Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Minuta conservan 20 afios en el Archivo Central y
*Péliza posteriormente se selecciona y digitalizan por
500 s 01 |CONTRATOS Comodatos *Notificacién Supervision 02 = X % X cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Acta su aporte a los procesos misionales y el resto
*Informes de la documentacion se elimina.
*Acta de liquidacion
*Acta de entrega o restitucion del bien
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Archivo
Central

Fisico
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion
Seleccién
Medios
Tecnolégicos
[8]

Transferible

al Archiva

Procedimiento de la disposicion final

500

31

02

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

*Disponibilidad y Registro
Presupuestal

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segun cuantia
*Invitacién segln cuantia
*Avallios

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

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

*Notificacion supervision

*Minuta

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

02 18

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

500

31

03

CONTRATOS

Contrato con Clausulado Simplificado

*Disponibilidad y Registro
Presupuestal

*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segun cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funci6n publica
Antecedentes Fiscales

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

*Poélizas seglin cuantia
*Estampillas

*Informes de Interventoria
*Actas

*Cuentas de Cobro.
*Pago Parafiscales

02 18

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

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en

afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

de Gestion

Tipo Documental

Archivo

Central

isico

F
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacio

n Total

Seleccién
Medios
l6gico
Transferible

Eliminacién
Tecnol

al Archivo

Procedimiento de la disposicion final

500

31

04

CONTRATOS

Contrato de Compraventa

“Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

“Ficha Técnica

“Acta Adjudicacion segan cuantia
“Invitacion segtn cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion pablica
| Antecedentes Fiscales

RUT
Propuesta

“Persona Juridica:
“Certificado de Existenciay Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta
RUT

02

“Polizas segin cuantia
“Publicacion gaceta seglin cuantia
*Timbre segtn cuantia

“Estampillas
*Minuta

“Notificacion Supervision
“Informes de Interventoria

*Actas

“Cuentas de Cobro.
“Pago Parafiscales

18

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

500

31

05

CONTRATOS

Concesiones

*Comunicacion Oficial

*Minuta
*Poliza

“Notificacion Supervision 02

*Acta
*Informes

“Acta de liquidacion

18

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

500

31

06

CONTRATOS

Contrato de Consultoria

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segin cuantia
“Invitacion segin cuantia

*Persona Natural
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion pablica
Antecedentes fiscales

RUT
Propuesta

*Persona Juridica: 02

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Propuesta
RUT

*Pélizas segin cuantia
“Publicacién gaceta seglin cuantia
“Timbre segin cuantia

“Estampillas
*Minuta

“Notificacion Supervision

*Actas

“Informes de Interventoria
“Cuentas de Cobro.
“Pago Parafiscales

18

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

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gesti6n:

Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental
Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencion en
afos

Soporte

Confidencialidad

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Gestion

Tipo Documental

Archivo de

Archivo
Central

isico

F
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacién

Seleccién

Medios

6gicos

Tecnol

Transferible al

Archiva

Procedimiento de la disposicion final

500

31 07

CONTRATOS

Contrato de Obra

“Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

“Ficha Técnica

“Acta Adjudicacion segan cuantia
“Invitacion segtn cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcion pablica
Antecedentes Fiscales
RUT

Propuesta

*Persona Juridica: 02
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

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

*Minuta

“Notificacion Supervision

*Actas

“Informes de Interventoria
“Cuentas de Cobro.

“Pago Parafiscales

18

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

500

31 08

CONTRATOS

Contrato Prestacion de Servicios

“Disponibilidad y Registro Presupuestal
“Estudios Previos

*Ficha Técnica

“Acta Adjudicacion segan cuantia
“Invitacion segtin cuantia

“Persona Natural

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funci6n piblica
| Antecedentes Fiscales
RUT

Propuesta

*Persona Juridica: 02
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

“Polizas segiin cuantia
“Publicacién gaceta seglin cuantia
“Timbre segtn cuantia
“Estampillas

*Minuta

“Notificacion Supervision

*Actas

“Informes de Interventoria
“Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

18

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio
su aporte a los procesos misionales y el resto
de la documentacion se elimina.
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* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
* Acta Adjudicacién segun cuantia
* Invitacién segln cuantia
*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial
Hoja de vida funci6n publica
Antecedentes Fiscales
RUT .
Propuesta Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
conservan 20 afios en el Archivo Central y
. idica: osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 31 | 09 |CONTRATOS Contrato de Suministro wpersona Jurfdica: . 02 | 18 | X X X posierio ona y digtaizan p
Certificado de Existencia y Representacion Legal cada afio un contrato, teniendo como criterio
Fotocopia cédula representante legal su aporte a los procesos misionales y el resto
Pr;apTueS[a de la documentacién se elimina.
*Polizas seglin cuantia
*Publicacion gaceta segln cuantia
*Timbre seg(in cuantia
*Estampillas
*Minuta
*Notificacién Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
*Pago Parafiscales
* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Representacion Legal Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Fotocapia cédula representante legal conservan 20 afios en el Archivo Central y
. - . osteriormente se selecciona y digitalizan por
500 | 31 10 |CONTRATOS Convenio Interadministrativo 02 | 18 | x X X p ! onay cig n P
cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Polizas segln cuantia su aporte a los procesos misionales y el resto
*Publicacién gaceta segin cuantia de la documentacion se elimina.
*Estampillas
*Minuta
*Notificacién Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
500 19 $SL\‘;E‘;\‘ACD|%’;ESOLECTNA DE *EOIICIIUdetS 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
espuestas que solo sirve para gestion.
P
*EZI;C'LU:;;S Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Plan’?es de Mejoramiento 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P ue solo sirve para gestion.
*Auditorias q parag
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
500 37 02 |INFORMES Informes de Gestién *R(eléuuuesta 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
P administrativa.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 39 01 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DEAPOYOALA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
e . . o . La informacién es almacenada en la Intranet -
500 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X médulo Intraweb Documentos - nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
) A *Identificacion de Necesidades La informacién es almacenada en software
500 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén +Salida Almacén 02 00 X X X X financiero - médulo de Almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
500 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Demanda . . )
500 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accién de Nulidad :élai%alos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacién del fallo de 2011
*Demanda . . .
500 57 02 |PROCESOS JUDICIALES Accién popular :ége”g(j)atos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
de 2011
*Notificacién del fallo ©
I El expediente es propio del juzgado que
*Notificacién de demanda o L P
” i conocié y tramit6 el proceso. Coédigo
500 57 03 [PROCESOS JUDICIALES Accién de tutela *Contesta}cngn nganda 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Sentencia judicial de 2011
Demanda Contractual Administrativa
*Demanda El expediente es propio del juzgado que
- . *Contestacion conocié y tramit6 el proceso. Coédigo
500 57 04 [PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Fallo de 2011
*Notificacion del fallo
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:ggnmt:;]':jaiién El expediente es propio del juzgado que
. . ! conocié y tramit6 el proceso. Coédigo
500 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho :/';\;sliatos (si es del caso) 02 08 X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
I de 2011
*Notificacion del fallo
:ggnmt:;]':jaiién El expediente es propio del juzgado que
I ! conocié y tramit6 el proceso. Coédigo
500 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa :/';\;sliatos (si es del caso) 02 08 X X X Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
I de 2011
*Notificacion del fallo
*Queja
. i -
*222::3:: Idn;i?/aeztci]gairiglr:ngligiirplinaria La accion disciplinaria caduca y prescribe a los
500 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS *Declaraciones 02 08 X X X 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
*Prusbas Anticorrupcion. Articulo 132.
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y : : »
. . . . ” . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
500 66 01 ﬁ\ﬁ;g\é’:gg GESTION E‘g;i;zlgs del Sistema de Gestion f;?g:nin;?/ﬁgizgzzsy extermnos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. . - e solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica) qu Ifve para gest
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Boleti Se conserva como parte de la memoria
*Dg:ulrrrlliitos institucional en el desarrollo de la gestién
500 | 66 02 |SISTEMADE GESTION Normativos del Sistema de Gestion “Manuales 20 00 x| x X X administrativa.
INTEGRADO Integrado *Procedimient La informacién se encuentra publicada en la
R oqet imientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
egistros guardada en servidores de la nube
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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i Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Citacién o
*Actas elimina tiendo en cuenta que es un documento
600 01 01 |ACTAS Actas Comité de Conciliacion sinformes 02 |08 X X X que solo sirve para gestién. La informacion se
A consolida en la Direccién Juridica y Secretaria
Anexos
General.
o~
*ilctgcslon 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 gestién
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 gesti6n
*Anexos administrativa.
o
*iggcslon Se conserva como parte de la memoria
600 01 04 [ACTAS Actas Comité de Tarifas “informes 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
. administrativa.
Anexos
CALIFICACION DEL RIESGO *Solicitudes de informacién una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 11 02 13 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
FINANCIERO *Informes : -
que solo sirve para gestion.
- . . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
rtif E: - o
600 14 01 [CERTIFICADOS ggn:;;(;onslcstampnlas e Industria y *Certificado 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Correo electrénico que solo sirve para gestion
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- . . Al elimina tiendo en cuenta que es un documento
600 14 02 |CERTIFICADOS Sreggzciﬁtsal de  Disponibilidad *gzlrlggs:do 02 08 X X X X que solo sirve para gesti6n y es soporte de
P Ordenes de Pago y se almacena en el software
financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 14 03 |CERTIFICADOS Certificados de IVA 'y Timbre *Certificado 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
q
*Correo electronico que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
600 14 04 |CERTIFICADOS Certificado de Registro Presupuestal «Certificado 02 08 X X X X que solo sirve para gestién y es soporte de
Ordenes de Pago y se almacena en el software
financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 14 05 [CERTIFICADOS Certificados de Retencion en la Fuente |*Certificado 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Correo electrénico que solo sirve para gestion.
*Notas crédito Se elimina porque pierde su vigencia
*Notas Bebito administrativa y la informacion se encuentra en
600 15 CONCILIACIONES BANCARIAS *Consignaciones 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Extracto Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
*Formato conciliacién Publica.
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:Zo:oc;plla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: Pir:ilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . posteriormente se selecciona y digitalizan por
600 s 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios :IAnfizrrge ge A_gtlwdgdssf I 02 L R R & 2 cada afio un contrato, teniendo como criterio
‘I:'a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
S eMTMTer—pUTqUe—PreTue—SU—VIgeTToTRer
*Informes administrativa y la informacion se encuentra en
600 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC *Porcentajes de distribucion 02 43 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Dihlica S iAn 8 Drincini da Cantahilidad
*Solicitud Se elimina porque pierde su vigencia
*abono a cuenta administrativa y la informacion se encuentra en
600 21 CREDITOS BANCARIOS *Estado de cuenta 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Pagos Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
Fact " icios de EPA administrativa y la informacion se encuentra en
600 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Ez‘;uras por otros servicios de *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 informacién se encuentra en
600 24 ng\?lNFS P %EU RECAUDO *Cupones 01 01 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
S CIOS PUBLICOS Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
D " tabl administrativa y la informacién se encuentra en
600 | 25 01 |DECLARACION DE IMPUESTOS  |Declaracién de Renta y Patrimonio |, :Cume” 0s contables 02 | 18 | x X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
anexos Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
D tos Est ilas Gob .. |*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 | 25 02 |DECLARACION DE IMPUESTOS deelscu?nnd?os stampiias Gobernacion |.p, g4 02 | 18 | x| x| x X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Qu *Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 03 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Proanciano *Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
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Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 04 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Procultura *Pago 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 05 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prodesarrollo  [*Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 06 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prohospital *Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 07 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuento Retencion en la Fuente *Pago 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Informe administrativa y la informacion se encuentra en
600 25 08 |DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Industria y Comercio *Documentos contables 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*anexos Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra en
600 25 09 |DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Predial *Pago 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Constancia de pago Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
L Se elimina porque pierde su vigencia
i :1::: g:iﬁ;iszon de aguas adm_inistrativa yla inforl:ngcién se encuentra en
600 | 25 10 [DECLARACION DE IMPUESTOS Tasas Ambientales *Facturas CRQ 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
N Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Informes PUblica.
. Se elimina porque pierde su vigencia
gi;ER“SI/L\‘:EI%,\)&L CDUEL o Dgggi administrativa y la informacién se encuentra en
600 26 ANALISIS DE LA ENVOLVENTE D‘E *Certificados de cargue SUI 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
DATOS Piblica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se encuentra en
600 36 01 |INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
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*Resultdén de Caja menor Se elimina porque pierde su vigencia
*Solicitudes de Disponibilidad administrativa y la informacion se encuentra en
600 36 02 |INFORMACION FINANCERA Caja menor *Certificaciones caja menor 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Extractos bancarios caja menor Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
*Solicitudes de reembolso Publica.
*Recibos de caja Se _e-I|m|n§ porque plerge su vigencia
3 *Consignacién transportadora adm}mstratlva yla mforma}cmn se encuent[a en
600 | 36 03 |INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja “Boucher 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
. Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
*Recaudos por cajero -
Publica.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 36 04 |INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Factura que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 37 01 |INFORMES Informe Analisis de Costos *Informe 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 02 |INFORMES Informe de Bancos Diario por Recaudo [*Informe 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 03 |INFORMES Informe Calculo Actuarial *Informe 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 04 |INFORMES Informe Cierre Presupuestal *Informe 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 05 |INFORMES Informes Contables *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 06 |INFORMES Informes Entidades de Control *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 07 |INFORMES Informe Estado de Pago de la Deuda  |*Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 37 08 |INFORMES Informes de Gesti6n *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
” . Se elimina porque la informacién es
600 37 09 |INFORMES ilg\f/c;rrr;li:nPlan de Accion y Fichas de *Informe 02 08 X X X consolidada por la Direccién de Planeacién
Corporativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 39 01 g\llzsgﬁngNTOS DE APOYO A LA Estudio de Costos y Tarifas *Informe 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 39 02 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
*Anélisis de Precio Unitario de .
” . . " . X Se conserva como parte de la memoria
600 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Resoluc_lon de Precios Direccion actlv_ld_ades complementarias de _Ios 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION Comercial servicios de Acueducto, Alcantarillado 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
“oli d tad Se conserva como parte de la memoria
600 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes Planta de Tratamiento modurgizr;es € agua captaca, agua 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
produ administrativa.
Sequimiento al Pr o d mbio de |*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 | 40 | 05 [INSTRUMENTOSDECONTROL  |Jod-miLo & Croyecto €e camblo de oo leluees 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
R d italizacié Se conserva como parte de la memoria
600 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Capitalizacion de activos esumen de capltalizacion en 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
acueducto y alcantarillado administrativa
Se conserva como parte de la memoria
600 42 01 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Caja Diario *Libro Caja Diario 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
*Notas de contabilidad Se conserva como parte de la memoria
600 42 02 |LIBROS DE CONTABILIDAD Comprobantes de Contabilidad . 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
Soportes contables administrativa
*Balance Se conserva como parte de la memoria
600 42 03 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y de Balance 02 18 X X institucional en el desarrollo de la gestién
*Notas del Balance administrativa
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 01 LIBROS = DE CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Gastos Libro Estado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL Gastos - X
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 02 LIBROS = DE CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Ingresos Libro Estado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL Ingresos administrativa
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Se conserva como parte de la memoria
600 43 03 IE,E;SOUSPUEDSiALCONTABILIDAD Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 23 04 IEAESSOUSPUEDsiALCONTABILIDAD rresupuesto, Ingresos, Gastos e Ilero E’resupuesto, Ingresos, Gastos e 02 18 X X 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 Se conserva como evidencia de los pagos
600 49 ORDENES DE PAGO *Resolucién de Gerencia (si aplica) 02 &S s s 2 efectuados por la empresa.
*Certificado bancario para
transferencia (si aplica)
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia
. . administrativa y la informacion se encuentra en
600 51 01 |PAGOS iﬁ%osm Embargos  Civiles y  de *Srden de Embargo 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
imentos ago Pablica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacion se encuentra en
600 51 02 |PAGOS Pago Nominas *Nomina 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se conserva como evidencia de los pagos
600 51 03 |PAGOS Pagos Planilla Integrada SOI *Planilla 02 18 X X X efectuados por la empresa en materia de
seguridad social.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se encuentra en
600 51 04 [PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 X 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 51 05 [PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 X X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
600 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . L *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
600 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de informacién Costos *Traslado por Competencia (Si aplica) & 0 % % X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, - . ) N *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
600 52 03 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de informacion Tarifas *Traslado por Competencia (Si aplica) 0 0 = = 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se encuentra en
600 61 RECIBOS DE CAJA *Recibos de caja 02 08 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y " . »
SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién [documentos internos y externos UAnaA vez cumplido el tiempo de retencion se
600 66 01 g 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias que solo sirve para gestion
*Planes de Mejoramiento (Si aplica) parag ’
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gesti6n
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién [*Instructivos administrativa.
600 66 02 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 R0 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . P ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
600 | 69 01 SISTEMAS _ UNICO DE Sistemas_ Unico de Informacion. SUI *Respuesta 02 18 X | X X X que solo sirve para gestion. EI documento
INFORMACION SUI Financiero P N
*Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
SISTEMAS UNICO DE Sistemas U,n'CQ de Informacion _§UI Solicitud elimina tlenqo en cuenta que es un documento
600 69 02 - Normas Técnicas de Informacion [*Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
INFORMACION SuUl . N P 3
Financiera NIF *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
*Informe Se conserva como parte de la memoria
600 70 SUBSIDIOS  MUNICIPIO  DE *Cuenta de Cobro 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
ARMENIA X L . - - X
*Confirmacion correo consignacion administrativa.
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Tarif licad | . . *Resoluci6 Se conserva como parte de la memoria
600 72 01 [TARIFAS Aarl asé a:p |c:|aste_r|1| da vigencia X ?SO ueion 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
(Acueducto y Alcantarillado) nformes administrativa.
*Resolucién Se conserva como parte de la memoria
600 72 02 [TARIFAS Tarifas aplicadas en la vigencia (Aseo) “Informes 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 72 03 |TARIFAS Publicacién de Tarifas *Publicaciones 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
“Modelo Tarifari Se conserva como parte de la memoria
600 | 72 04 | TARIFAS Modelo Tarifario “ ? elo Tariario 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
nformes administrativa.
Indicad Taritari de Gesti6 Se conserva como parte de la memoria
600 72 05 |TARIFAS S ICgR(Zegga/ggﬁms y de Geston | ndicadores 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
e administrativa.
“Ej ion dei . duct Se conserva como parte de la memoria
600 72 06 |TARIFAS Reconocimiento Contable CMI Ijec;JCIﬁndemversmnes acueducloy | g5 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
alcantariiado administrativa.
Sequimiento CDF Costo de Se conserva como parte de la memoria
600 72 07 [TARIFAS Di guimier Final *Disposicion final - Aseo 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Isposicion Fina administrativa.
*Comité de Conciliacién de cuentas Se conserva como parte de la memoria
600 | 72 08 |TARIFAS Recursos de Aprovechamiento N Y 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
Informe traslado de recursos L X
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 72 09 [TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
P 4 pe
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

» Versién: 05
Tabla de Retencién Documental —
e Fecha de Emision: 19-08-27
Pagina: 26/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direcciéon Comercial
Tiempo de
_ _ Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
© © o
® S| o8 afios
3 'gé EE 8 S |s 3| 2 dimiento de la disposicién final
o 5 ) K - g s |5 S| e S| 24 Procedimiento de la disposicion fina
S (83|23 SRR I I T - I B -l - PO =
a o » o A A . S W | = o © Y .9 S 2=l | o |8 o 4
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental '§ & SE|la| = ey © Elal|c|g 3 e <Y
< <S(E (8|2 |88 |2<|E|z|s§ 59
° [} (%) @ |35 o | £
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. °
Fotocopla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta de Inicio = .
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . - posteriormente se selecciona y digitalizan por
700 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios &‘g’:g‘; gigggvédggﬁzfaccién (si 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
i su aporte a los procesos misionales y el resto
;a:rllfei)os (si aplica) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
" Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
700 28 01 [FACTURACION i%?;:;cfg;rega de facturacién por *Eggxﬁg’c%ﬁ"ega 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. > y *Consumos elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 28 02 |FACTURACION Facturacion por ciclos “Tarifas 02 08 X X X X informacién es almacenada en el software del
*Facturas de Prueba Sistema de Informacién Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- ” *Facturacion por uso elimina el fisico tiendo 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 tiendo en cuenta que la
*
700 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas Listado 02 03 X X X informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
“ ” elimina el fisico tiendo en cuenta que la
R *
700 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura Reporte 02 08 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 tiendo en cuenta que la
Tt *|
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 retencion se
. - elimina el fisico tiendo 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
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Reporte elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 87 01 |INFORMES Informes de Cartera *Informe w7 @3 X X X % informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 39 02 I(IB\IES;_ﬁ(L;I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Respuestas 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 tiendo en cuenta que es un documento
*Respuestas que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 39 04 g\ls;ﬁgl'\\‘/lENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
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* Formulario de Registro. Expedido por Direccion
Comercial
* Certificado Estrato Socioeconémico La informacion es almacenada en el software del Sistema
* Certificado de Tradicion de Informacién Comercial
* Formato para Nueva Solicitud (i aplica) Se conserva como parte de la historia de la matricula
* Fotocopia Cédula de Ciudadania 18 00 X X X X
* Plano a Mano Alzada (si es predio rural) Iéa mformfgcwén se‘ guan;ada ?? a m"ble eul
+ Certificado. de CRQ (si es predio rural) e transfieren al Archivo Central las matriculas cuya
*Factura cancelada vigente (si es separacion de servicios) consulta es baja
“Copias de Cupones de Pago (si es separacion de
servicios)
N Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
Aviso de Suspension (Cuando se presente) 05 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestién.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
* Documento Financiacion 5 f
na vez cumpli | tiem, retencion limina tien
; Factura de Pago Cuota Inicial e 00 X X X X leJn iu:nlacu uepe:Ou: doecurii.\:!z eu: scoﬁJ sif/ee araa eseti(g;J
+ Fotocopia Cédula de Ciudadania a q para g -
* Acta de Defuncion (si aplica)
* Autorizacién del Duefio Predio(si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 X X X X |en cuenta que es un documento que solo sirve para gestién.
*Solicitud cambio de Estrato (Cuando se presente)
*Copia de Factura vigente 18 00 X X X Se conserva como parte de la historia de la matricula
*Certificado de estratificacion socioeconomico
Cambio de suscriptor (Cuando se solicite)
*Fotocopia de la cedula 10 00 X X X Se conserva como parte de la historia de la matricula
*Fotocopia certificado de tradicion vigente
700 45 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, [\‘gfcslﬁ;éd‘m 10 00 5 X % X |Unavez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
ALCANTARILLADO Y ASEO + Copia de Factura EDEQ en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
Ordenes de Fontaneria para Cobro 10 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestién.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de
Informacion y/o Sugerencias "PQRDS" (Cuando se
presente)
 Factura Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina , por
Citacién para Notificacion 10 00 X X X X |perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
 Constancia de solcitud. | lamente el Decreto 4057 de 2011
* Orden de Trabajo cual se reg|
* Respuesta a Peticion
* Edicto (cuando el usuario no se presenta)
* Resolucion "PQRDS"
Cobro Coactivo (Cuando se presente) Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina , por
* Cartas a Usuarios en Mora 10 00 X X X X |perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Listado de Cartera Morosa cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Reconexiones (Cuando se presente) 05 00 X X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
* Orden de Trabajo en cuenta que es un documento que solo sirve para gestién.
(Cuando se presente) 05 00 X X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
* Orden de Trabajo en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Visitas de Verificacion (Cuando se presente)
* Factura 05 00 % X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
* Orden de Trabajo en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
de los Usuarios (Cuando se presente) 5
+Solcitud 05 00 X X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
"Rzécp‘uues(a en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y " " "
< . . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
700 66 o1 SISTEMA DE GESTION :E\t/ldentcjlas del Sistema de Gestion flo?umen;osg\nts_znqsyexternos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO ntegrado nforme de Auditorias o 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
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestién
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién [*Instructivos administrativa.
700 66 02 INTEGRADO Integrado *Manuales 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - " *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
700 69 01 ﬁ\:;S:TERTAAASCK')N ;JNIICO DE glstema_SIUnlco de Informacién SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
o v omercia *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
Tarif. licad | . . *Tarifas Se conserva como parte de la memoria
700 72 01 |TARIFAS :n az e:p |cilasteql da vigencia 1, pesolucisn 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
(Acueducto y Alcantarillado) *Informes administrativa.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
800 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P El X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Aztg P:wgilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
800 81 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *Informe de Actlwdade_s » n oz 3 ? X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
Acta de Recibo a Satisfaccién (si | isional |
aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
P R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
800 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Respuesta 02 08 P X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
pu que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
800 | 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P X X X institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
Informe Plan de Accion y Fichas de |, La informacién es consolidada por la Direccion
800 87 03 |INFORMES inversion Informes 02 @3 P X X de Planeacion Corporativa
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
800 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Presupuestos Pre;upgestos 05 00 P X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
GESTION *Cotizaciones . ”
que solo sirve de apoyo para la gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
800 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P X X elimina tiendo en cuenta que la informacion es
GESTION N L
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
*Oficio Se conserva como parte de la gestion
800 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Reporte 02 18 P X X X administrativa
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
800 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 P X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y " " "
. . . . ) . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
800 66 o1 SISTEMA DE GESTION :E\t/ldenglas del Sistema de Gestién flo?umen;osﬁl\nts_;nqs y externos 02 10 p X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO ntegrado nforme de Auditorias o que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . P " *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
800 69 01 ﬁ\:igg‘&':ilo’\‘ ;"SIIICO DE $|§temas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 P El X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
ecnico *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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F " Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 01 ACTAS *L_ortmda od Asistenci 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
IStado de Asistencia que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 X X X X elimina tiendo 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
Operacion administrativa.
£ d dosi i d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO ngaycllame: 0sis optima € |*Analisis de ensayo 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
qu ) que solo sirve para gestion.
Estudio Determinacion Demanda de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Cloro *Anélisis 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocgplli_c_omrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. Agtz PZrCiI;:IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
810 s CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *I:(f;;gg gigggvédggﬁzfaccién i C2 & 2 % % & cada afio un contrato, teniendo como criterio
i su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) A de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
810 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Formato Hoia de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
810 | 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro deJnovedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que la maquinaria sean
g dados de baja, o por enajenacion.
c on de A Lect Se conserva como parte de la memoria
810 37 01 |INFORMES E:tr;i?;ofimni?ne’tri?::a(Tvlier) €clura s nforme 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
administrativa.
- Se conserva como parte de la memoria
*
glo| 37 | 02 |INFORMES gg:iﬁg ddeecgrg;ﬁacruda Aguilas y JE;%TS? (si aplica) 02 | 18 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion
p administrativa.
* Solicitudes : . "
Contingencias Bocatoma, Conduccién [* Respuestas Upa_ vez cumplido el tiempo de retencion se
810 37 03 [INFORMES Planta de Tratamient ’ «p| de Meij ient 03 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
y Planta de Tratamiento anes de Mejoramiento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
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:zzléutjuedset;s Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 04 |INFORMES Direccion Control Gestion «pl P de Meij ient 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
anes de Mejoramiento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
* Formato
* Informe.
Gestion Ambiental, PUEAA, ig‘lc'h“ed;:s Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 05 [INFORMES Seguimientos ahorro de Agua, Talleres |, Re ?stros Fotoaréficos 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Ambientales ‘€9 9 o que solo sirve para gestion.
* Listados de asistencia.
* Evaluacion Jornada de Capacitacion
(si aplica)
ot
n i6n Ambiental de Concesién *EOHCRUdetS Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 37 06 (INFORMES d;p;cS: (CRQ) lental de Concesio . P;i’ziejea;e.mamiemo 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
gua. o ) que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Solicitudes " . "
Inspeccion Sanitaria Salud publica [* Respuestas UAnaA vez cumplido el fiempo de retencion se
810 37 07 |INFORMES (Secretaria de Salud Municipal) « Planes de Mei ient 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
p o joramiento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Formatos
*
*lsncf)(l)i[:ri?fdes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 37 08 |INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua “Res t 10 00 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
puestas . que solo sirve para gestion.
* Planes de mejoramiento
* Legislacion
*
N E?ng?LOS Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 09 |INFORMES Permiso de Vertimiento « Solicitudes 10 00 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
* Respuestas
* Informes
Plan de Accién, Presupuesto y Fichas |* Oficio La informacién es consolidada por Direccién de
810 37 10 |INFORMES de inversion * Solicitudes oz w3 X % X Planeacién Corporativa
* Respuestas
* Formato Se conserva como parte de la memoria
810 37 11 |INFORMES Produccién y Gasto Mensual de Agua « Ofici 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
iclo administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
810 39 02 Igs;ﬁngNTos DE APOYO A LA ESEUd'q de Mercadeo, propuestas y . (F;rofpue;tas 02 00 X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
cotizaciones otizaciones que solo sirve para gestion.
. . Se conservan en el Archivo de Gestién por ser
810 39 03 I(LJ\IES;ﬁch)I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Ssézs ?ﬁaﬁfe%l:;?:rcliwde Productos de |, Hojas de seguridad 10 00 X X NT |de consulta permanente y mientras se esté
y usando el producto
. . . Se conservan en el Archivo de Gestion por ser
810 39 04 g\llzsgﬁngNTOS DE APOYO A LA Hﬂjier:‘?icaie Seguridad  Sustancias * Hojas de seguridad 10 00 X X X |de consulta permanente y mientras se esté
Q usando el quimico
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* Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 39 05 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal * Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
* Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N Se conserva en el Archivo de Gestion por
810 39 06 GESTION Planoteca Planos 18 00 X X X X poseer planoteca el proceso
Control actividad de mantenimiento de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL infraestructura * Formato. 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Cantidad de Agua Drenada * Formato 02 12 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Comrol_ de Ac“v'dad?S. Planta de |, Formato 02 12 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Tratamiento (enero a diciembre) : -
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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
810 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario calidad agua producida  |* Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
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 gesti6n
administrativa.
Horario Entrada Salida Personal Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Y * Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Planta de Tratamiento . -
que solo sirve para gestion.
. ” Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
810| 40 | 08 |INSTRUMENTOSDEcCONTROL  [|-@vado de Unidades en Planta y |*Programacion 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Drenajes * Formato . i
que solo sirve para gestion.
Inspeccién 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 tiendo en cuenta que es un documento
Tratamiento que solo sirve para gestion.
Inspeccién de Equinos v Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL EIeFrJnenlos Tumog eE Bozalomag * Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Reportes de Captacién v Sintesis de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Regultados P y * Formatos 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Reporte de Lavado de fitros de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL P . * Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Autolavado y Convencionales. : -
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 Tratada [* Oficios 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
IRCA * Consolidados administrativa.
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* Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimientos y Resultados de Aforos |, \nformes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Seguimiento de muestreos y muestras |* Formatos Upa_ vez cumplido el tiempo de retencion se
810 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Cuenca y Bocatoma « Oficio 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
y que solo sirve para gestion.
Esta serie documental, se deja en el Archivo
810 a1 01 |INvENTARIOS | tarios Acti Fi :Zo:mato 02 08 X X X X X de Gestion, por ser control del proceso, la
nventarios Activos Fljos *sc as " informacién es consolidada por Gestién de
eguimientos Recursos
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 41 02 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales y elementos *Sequimientos 02 08 X X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 que solo sirve para gestion.
Inventario de Insumos y Cambio de | Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 41 03 |INVENTARIOS Tambor de Cloro Y *Oficio 02 08 X X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Consolidados que solo sirve para gestion.
Programacién de Turnos y Reporte de La informacién es consolidada por Gestion del
810 48 01 |NOMINA Horas Extras *Formato 02 = X R X Talento Humano
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
810 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . o *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
810 52 o SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion interna *Traslado por Competencia (si aplica) L2 ol s s A Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . ” *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
810 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion externa *Traslado por Competencia (si aplica) £ O X A % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2012
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . ” *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
810 52 03 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion con LECA *Traslado por Competencia (si aplica) L2 ol s s A Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2012
y . . *Oficios i
SEGURIDAD Y SALUD EN EL |Evidencias del Seguridad y Salud en el Se conserva como parte de la gestion
810 64 o TRABAJO Trabajo *Formatos‘ ) 02 = A % % administrativa en SST
*Anexos (si Aplica)
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
810 | 66 01 m?EZﬁiDO DE GESTION Encuesta Satisfaccion del Cliente *:Erfmcuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
niorme que solo sirve para gestion.




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 36/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Gestion de Captacion y Tratamiento
Tiempo de
_ Descripcién Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
° S| o8 afios
glez|se o - . o
§ g s é s 3 el o E .S . _§ s .g = :S £ Y ‘8 % g Procedimiento de la disposicion final
o o 8|2 8|S 9 Sl T o T4
81?8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2 H(S e 2] ¢ 3 »f:’ g 32 2|3 % %’g ks
SS|les|liE| B S @ S | El2|2 8F 2 4
[ U I SN k) a K] O cc| & o |8 S| §
< o S|« (8 |T|?°] 8 =1
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
810 66 02 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién [documentos internosy externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento v
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
810 66 03 SISTEMA DE GESTION Indicadores de Gestion :goja qn?'vr:?a 02 10 X X X La informacién es consolidada por la Direccién
INTEGRADO estio *Oﬁgiuol lento de Planeacién Corporativa
*Documentos
*Guias
. . . .. |*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la
810 66 04 ISI\:?EI(EB'\I:':DO DE GESTION m?;mr?clj‘;os del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
9 *Planes guardada en servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
]
810 | 66 05 ISI\:?EI(EB'\I:':DO DE GESTION P;?:Lllig?ral\(l:ioégonforme y Autorizacion *::?rmalos 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P niorme que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . P " *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
810 69 01 ﬁ\:rs:-(;i'\&';scION ;"SIIICO DE _?:ésctﬁir:gs Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
*Reportes 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 A uaqTan ue s *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 q ’ que solo sirve para gestion.
Control  Niveles Tanques  de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 71 02 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento de A uaqTan ue 6 *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 a : 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 tiendo en cuenta que es un documento
Regivit. 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
:E:)arrrfastc?segsrgs 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
cta Fina . informacién se consolida en el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N :
*;o:oc;plla_c_omralo Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: PngiI;IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
820 st 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *IAn(f;;n;: gigkigvel\dggﬁzfaccién si 02 = X X X D cada afio un contrato, teniendo como criterio
i su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
820 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracién de baja, o por enajenacion.
Esta serie documental, se deja en el Archivo
820 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 X X X X de Gestion, hasta que el hidrante sea dado de
baja o reemplazado
*Reporte niveles de los tanques Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . elimina tiendo en cuenta que es un documento
820 37 01 |INFORMES Informes Centro Control Maestro Retportegz p/refnones y caudales de 02 18 X X X X generado por el Sistema  Wizcon
sectores hidraulicos Macromedicion
*Solicitud - S taria de Salud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control *RD icitu t ecretaria de Salu 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
espuesta que solo sirve para gestion.
. - Una vez cumplido el tiempo de retencién se
fi *
820| 37 | 03 |INFORMES ie'aCd'O”tcosm de Dafios Redes de *gf'f'o.,n 02 | o8 | x| x| x X elimina tiendo en cuenta que es un documento
cueducto elacio reportado a Direccién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 04 |INFORMES Reporte y atencion dafios en la red *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo 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 tiendo 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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. . ” o Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Certlflcado de Calibracién y Validacién *Certificado 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
GESTION Manometro q
que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 39 02 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA P " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 39 03 GESTIO Presupuestos *Cret_supges 0s 05 00 X X X NT |elimina tiendo en cuenta que es un documento
ESTION otizaciones que solo sirve de apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Apertura de Hidrantes *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos *Oficio 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Cronograma Equipos Lavado de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Redesg quip *Cronograma 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
e . I . La informacion es almacenada en la Intranet -
*
820 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X X NT médulo Intraweb Documentos
Programacion Personal d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL M;r?t:nir?icelﬂto ersona e *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
" o . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL :;ogL:Ia;r;zgﬁlonMF;(e;\r/(I)sr;zndiEisétsCIones de :ﬁ;gv:n(?lgerama 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
g y 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 tiendo en cuenta que es un documento
*Reportes 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
820 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radio Teléfonos *Smtllcell(ﬁ)tario 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un 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 *|dentificacion de necesidad 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Salida de Almacén que solo sirve para gestion.




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

. Version: 05
Tabla de Retencién Documental —
e rrens Fecha de Emision: 19-08-27
Pagina: 39/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Gestion Distribucion de Agua Potable
Tiempo de
= = Descripcién Documental Retencioén en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
® Sl o8 afios
& ) g 15 ] > . ) A~ €
2 T E|2E o 5 _ S S| 8|8 :5 < 8l 5 4 Procedimiento de la disposicion final
= |ng |53 25|28 9|2 S S Rl i =l ) ==
a o | Mo . . . S Q| o L2 9 S |235| 8|35l \8’3 T <
[=] [=] Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental S & SE|la| = 3 © Slerlc| 8 B § B % 9
R (<S|* || & 8| 8|55|E|g(2 8 &3
° [} Q @ |O [} = =9
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision lineas Expresas *m;g:r(r)lgrama 02 08 X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Lect M did A Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 46 01 |MEDIDORES Cec :"E.T dacrome idoras - AQua N L.eormato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
ontabilizada que solo sirve para gestion.
ord i6n d d d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 50 01 [ORDENES DE TRABAJO A;uzzuczgparaclon ¢ redes € lLiorden de Trabajo 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 X X X elimina la informacién es reportada a en
Direcciéon Comercial
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
820 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y
820 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién |documentos internos y externos 02 10 X X X La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Anélisis y mejora
*Planes de Mejoramiento
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
SISTEMA DE GESTION B {as Satisfaccién del Cliente Y |*E " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 66 02 INTEGRAD! ng‘}fs as satistaccion del Clente » ?Cues a 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
G 0 nforme que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos
SISTEMA DE GESTION Normati del Sistema de Gestion :EUI?S " La informacién se encuentra publicada en la
820 66 03 INTEGRADO I (: aclivos €l Sistema de Gestio *PS UZ,'VQS " 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
ntegrado . rocedimientos guardada en servidores de la nube
Planes
*Protocolos
*Registros
. . X Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 66 04 SISTEMA DE GESTION Planes de Mejoramiento :;Ian Qe_Meljoramlento 02 08 P X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO eguimiento que solo sirve para gestion.
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A . . *Reporte Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 66 05 ﬁ\ﬁ;g\é’:Do DE GESTION (P:Londfgf;?e Servicio y o Trabajo No *Tratamiento 02 08 P X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Evidencias (si aplica) que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . P " *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
820 69 01 ISIJIS:-CFJER'\I\%\A?:ION éJLl]lllco DE _?l'ste.mas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
ecenico *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
Nivel d | tan d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 71 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO allr\TI'lZcenariientgs anques e *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
830 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 2 00 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. °
*Zo:occ?plla_c_ontrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: PZrtr:]iI:IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . - posteriormente se selecciona y digitalizan por
830 81 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *rfizrrge cée A_gtlwdgdssf L . 02 18 % % X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
(I:.a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion 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
830 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
830 39 01 Igs;’_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales “Memorando 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos “Memorando 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
L . L . La informacion es almacenada en la Intranet -
*
830 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros «Orden de Trabaio 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
J que solo sirve de apoyo para la gestion.
Programacion Personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mangtenimiento *Programacion 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Formato o libro radicador 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
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Revisién de Sefalizacién para dias no Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL habiles P *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
*Programacion Limpieza Redes de
Orden reparacion de redes de Alcantarillado y Sumideros Vaccon Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 50 01 |ORDENES DE TRABAJO AIcantariIIaZo *Orden de Trabajo Cuadrilla 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Informe Estudio Camara QUES'T si que solo sirve de apoyo para la gestién.
se requiere
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
830 52 SOLICITUDES DE INFORMACION PQRDS *Traslado por Competencia (si aplica) % o A & % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
;IIEEEI?AI?A%ESS DE?\ILL'JE\IJéIiS *Solitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 | 52 01 SOLICITUDéS DE INFORMAéION Solicitudes de Informacion *RO i " 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
espuesta que solo sirve de apoyo para la gestion.
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
PETICIONES, QUEJAS, . . "
RECLAMOS DENUNCIAS Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 52 02 SOLICITUDES DE INFORMAéION Notificaciones dafios de Alcantarillado [*Oficio 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve de apoyo para la gestion.
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y
830 | 66 o1 |SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gesti6n [documentos internos y externos 02 10 X X X La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Anélisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
]
830 66 02 ﬁ\:?gé’g'z[) o DE GESTION Encuestas Satisfaccion del Cliente *E?grunf:ta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
SISTEMA DE GESTION *Hoia de Vida del Indicad Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 | 66 03 INTEGRADO Indicadores *Inzj_a :rl a delnclcader 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
icadol que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos . ” "
) . . - N La informacién se encuentra publicada en la
830 66 04 SISTEMA DE GESTION INierat(leOS del Sistema de Gestion :IFr’mstruzt_lvqs " 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
INTEGRADO ntegrado rocedimientos guardada en servidores de la nube
*Planes
*Registros




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 43/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recoleccién y Transporte de Aguas Residuales
Tiempo de
_ _ Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicién Final
o ‘2 o ‘2 afnos
g 2e|8¢g I 2 s 8| @ Procedimiento de la disposicién final
8 7} o S - 3 g s |G S| e S| 2 rocedimiento de la disposicion fina
g£1%3|53 S EHEEHEREIR R R
8128 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental S é SE|lE|S| S |€| 5|82 |g|8SREd
Sol<S|E (8| & |85 |e<|E|z|2 5 5
3 o S o o ol V| = T
o w | =
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
830 69 01 SISZEMASCo éJNICO DE ?llste_mas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
INFORMACION SUI ecnico *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Insti | de ién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 [ wm ] 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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840 o1 01 |acTas Actas Comité de Vertimient :ilt?cgn a_t(;omlte 02 10 X X X Se conserva como referencia institucional en
ctas Comite de Vertimientos Cta Comite . 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | o4 01 |ANALISIS DE LABORATORIO i”igygsesi‘éiaPQo de Muestras de |, o0 02 | 08 | x| x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
g . que solo sirve para gestion.
Ensayos de Solidos Sedimentables Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 04 02 [ANALISIS DE LABORATORIO Mues)t/ras de Agua Residual *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 ! que solo sirve para gestion.
Ensayos de Solidos Totales Secos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Mues)t/ras de Agua Residual *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
g | que solo sirve para gestion.
g Fisi de Muestras de A Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 04 | 04 |ANALISIS DE LABORATORIO R”S%yosl sicos de Muestras de AgUa |.r o rmato 02 | o8 | x| x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
esidual. que solo sirve para gestion.
Andlisis Fisico-Quimico Diario Aguas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Residuales u au *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! que solo sirve para gestion.
*Formatos Esta serie documental, se deja en
. . . Hojas de Vida Equipos Laboratorio. *Certificados de calibracion. el Archivo de Gestion, hasta que
840 18 01 Hojas de Vida de Equipos Agitador Magnético *Informes de mantenimientos. 28 o0 X X 2 los equipos sean dados de baja, o por
*Novedades enajenacion.
. ‘
*Ellg:e;:mblental Se elimina tiendo en cuenta que la informacién
840 29 01 |FICHAS AMBIENTALES Fichas Ambientales PTAR. *Sequimientos 02 08 X X X es consolidada por la Direccién de Planeacion
g Corporativa
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N :
*Zo:oc;plli_c_ontrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
. Aztg Pz\rcilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
840 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *Lr\lf?rrge ge A;"V'dgdssf ” . w e ® X % % cada afio un contrato, teniendo como criterio
(I:_a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
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*Formatos Esta serie documental, se deja en
840 | 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA “Certificados de calibracion (siaplica) | g | gy | x X X el Archivo de Gestion, hasta que.
Informes de mantenimientos. los equipos sean dados de baja, o por
*Novedades enajenacion.
Se elimina tiendo en cuenta que la informacién
840 29 FICHAS AMBIENTALES *Ficha ambiental 02 08 X X X es consolidada por la Direccién de Planeacion
Corporativa
” . Se elimina tiendo en cuenta que la informacion
*
840 37 01 |INFORMES _Inform_e’ Plan de Accién y Fichas de *In_forme . 02 08 X X X es consolidada por la Direccién de Planeacion
inversion Ficha de Inversion A
Corporativa
*Informes
*Planes mejoramiento. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 02 |INFORMES Informes de Control Gestion. *Actas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Normatividad que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 03 |INFORMES Informes de Ensayos de Laboratorio.  [*Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Consolidados que solo sirve para gestion.
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 04 |INFORMES Informes de Ensayos externos. *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 05 |INFORMES Externas. Em resg ICSA Ing. SA *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
- EMP 9. S *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 06 |INFORMES Externas. Em resg tanaues y pozos *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
- EMP q yP *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 07 |INFORMES Externas. Em resgs E2M *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
- EMP : *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 08 |INFORMES Externas 9 *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 09 |INFORMES Externas 9 *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 10 |INFORMES Externas 9 *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! *Consolidados que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 11 |INFORMES Externas 9 *Graficas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! *Consolidados que solo sirve para gestion.
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Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 12 |INFORMES Ext 9 *Graficas 02 08 X elimina tiendo en cuenta que es un documento
xternas. *Consolidados 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
. . . Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA HO,JaS. de segurldad de  reactivos *Hojas de seguridad 08 00 X X X X [la hoja de seguridad se conserva en el archivo
GESTION - Laborat
quimicos - Laboratorio. de gestion por ser de consulta permanente
Mientras se este utilizando los productos de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . i . aseo, la hoja de seguridad se conserva en el
840 39 03 GESTION Hojas de seguridad productos de aseo [*Hojas de seguridad 08 00 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 I(;\lES;'_I}:«:(l;I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA quimicos - Productos de *Hojas de seguridad 08 00 X X E NT [la hoja de seguridad se conserva en el archivo
Mantenimiento. de gestion por ser de consulta permanente
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 39 05 I(;\lES;'_I}:«:(l;I'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X E elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
. *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 39 06 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA E:;gggo::s Mercadeo, propuestas y *Cotizaciones 02 00 X X E elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Estudios de mercadeo que solo sirve para gestion.
e . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 07 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA IdenllflcaCJon de necesidades - Salidas *Formato 02 00 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
GESTION de Almacén : "
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Control Calidad del A desionizad Se conserva como parte de la memoria
840| 40 | 02 [INSTRUMENTOSDECONTROL  [S2tf0 SEICEe GElAGUA dEsionizaca 1eomato 02 | o8 | x X X institucional en el desarrollo de las actividades
a Marina. del laboratorio.
Control consumo Energia PTAR la Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Marina u 9 *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
Control Euncionamiento diario de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Equinos PTAR la Marina. *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
quip : que solo sirve para gestion.
" . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ;‘;:'Ilr:g' Salida de Equipos PTAR 1a |,co o0 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! que solo sirve para gestion.
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Control Temperatura de Condiciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Ambientales IE’TAR la Marina. *Formato 02 08 X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Control Generaciéon Residuos Solidos |,, elimina tiendo en cuenta que la informacién es
840 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina. Formato w7 @3 X X X consolidada por Direccién de Planeacion
Corporativa.
" . " Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL l(;o&gg;:roduccmn Bio-Solidos. PTAR *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 09 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Plagas PTAR la Marina. *Novedades 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL S:T;rgl.rigrlzdﬁa{i::“da del Personal *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
Cronograma_limpieza de Equinos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTARQI]a Marina P quip *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
Cronograma de Andlisis y Muestras Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL en Lal?oratorio PTAR la Ma)r,inau *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
Cronogramas actividades de *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL mantenimiento, aseo y limpieza PTAR [*Seguimiento 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
la Marina. Solicitudes que solo sirve para gestion.
Lavado unidades en la planta de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 14 [INSTRUMENTOS DE CONTROL tratamienltJo PTAR la Marinap *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
Lista de chequeo para entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL turnos PTAR Ig Marir?a 9 *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
l que solo sirve para gestion.
Permiso ingreso personal externo al Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL laboratorio gTAR I’; Marina *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
Recencion v disposicién final de aguas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL residt?ales eyxlergas PTAR la Maringa *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
Sequimiento Sensores de entrada Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL sal%a PTAR la Marina Y [*Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
. que solo sirve para gestion.
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Uso elementos de proteccién personal Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 19 [INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina P P *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
e o Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL \'\clt;rrlif:;acmn de Balanza PTAR la *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! que solo sirve para gestion.
. s Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 40 | 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL l\;ehrﬂ'gﬁzo” de Multipardmetros PTAR e oo 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
: que solo sirve para gestion.
Control mantenimiento  diario de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL equinos de laboratorio *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
quip 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 actualizacion
permanente.
Inventarios Laboratorio de Aguas *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 41 02 |INVENTARIOS Residuales 9 *Copias factura venta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Inventario EPA consolidada por Gestion de Recursos.
Inventarios de instrumentos *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 41 03 [INVENTARIOS volumétricos de aguas residuales. *Copias factura venta 03 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
9 ! *Inventario EPA 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 tiendo en cuenta que la informacion es
*Inventario EPA consolidada por Gestién de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 48 01 |NOMINA Reporte de Horas extras. *Notificaciones 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Programaciones consolidada por Gestién del Talento Humano
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 02 08 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversi6n
Plan de Saneamiento v Maneio de *Seguimiento a la inversién Se conserva como parte de la memoria
840 | 54 | 01 [PLANES Vetmienea ey ! *Informes 02 | o8 | x X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
ertimientos *Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
s B Se conserva como referencia en materia de
840 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacién de Reactivos. *Formato 02 08 X X X patrones v ! !
i0 i - nsen mo referenci n materi
840 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Preparacion de Reactivos - Patrones y *Formato 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de
Soluciones. patrones
o ) . S f i teria d
840 | 60 03 |REACTIVOS QUIMICOS Certificados de reactivos *Certificado 02 08 X X X p:trglr)]nezerva como referenciaen materia de
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Se conserva como referencia en materia de
840 60 03 |REACTIVOS QUIMICOS Certificados de materiales *Certificado 02 08 X X X patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y " " i
P . . . ” . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién [documentos |nte_mo_syextern05 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias que solo sirve para gestion
*Planes de Mejoramiento (si aplica) ’
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias
. . . .. |*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la
840 66 02 ﬁ\ﬁ;g‘é’:Do DE GESTION IN?rmat(;vos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestién Integrado y
niegrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
*Rétulos
p - . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 66 03 ﬁ\:?;g‘é’:[)o DE GESTION Zrodfuclo Servicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
onforme. *Informe que solo sirve para gestion.
. . Se conserva en el archivo de gestién por ser
*
840 68 o1 SISTEMAS DE TRATAMIENTO Slstgmas de Tratamiento Aguas Formato 20 00 X X X X un documento de consulta y actualizacion
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades
permanente.
840 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO [Sistemas de Tratamiento Aguas |*Formato 20 00 % X % X S: Z%nczer:;i:)n g;a::(;l::\slﬁll(;e )?ezgﬁ:;“gg::i;:r
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Jnior *Registro de Novedades
permanente.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
g . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
840 69 01 ﬁ\:ISZBERT/II:SCION ;JL'J\IIICO DE _?l;tﬁ_mas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
ecnico *Reportes electrénico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
Concepto favorable de conformidad de «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 74 01 |VERTIMIENTOS Vertimiento a la red de Alcantarillado “Concento 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Usuarios con Caracterizacion p que solo sirve para gestion.
Concepto favorable de conformidad de «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 02 |VERTIMIENTOS Vertimiento a la red de Alcantarillado “Concento 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Usuarios sin Caracterizacion p que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 74 03 [VERTIMIENTOS Solicitud Conformidad de Vertimientos “Concepto 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
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Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 74 04 [VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red de “Concento 02 10 X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Alcantarillado p que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Insti | de ion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 [ wm ] 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:Zo:ocdoplla_c_omrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Aztg P:wgilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
%00 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *I:f?md-'e ‘Iie Agw'dgd?i i6n (si 02 & % % % = cada afio un contrato, teniendo como criterio
?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Respuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P 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 Pl o " Anual d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 37 03 |INFORMES I:vcv)ergiinesainPOAplera Vo Anual g€ lnformes 02 08 X X X elimina, la informacién es consolidada por la
Direccién de Planeacion Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
900 39 01 g\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
L . L . La informacion es almacenada en la Intranet -
900 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
900 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 o7 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
900 69 01 SISZEMASCo ;JNICO DE ‘IS_ltste_mas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
INFORMACION SUI ecnico *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Insti | de ion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 [ wm ] 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Cart T Afi R N :'F:’Ianost Re[tj:org . Se conserva como referencia institucional en la
910 13 01 |CATASTRO DE REDES T?r e_ra opograiica -y eportes *Ao:m;osl € Esquina 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, es
ecnicos cta Fina . digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
:'F:’Ianost Regorg . Se conserva como referencia institucional en la
910 13 02 |CATASTRO DE REDES Catastro Redes de Acueducto - Dafios *A(;{T;r?; € Esquina 02 18 X X X X actualizacién del las redes de acueducto, es
. digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N °
*;o:oc;plla_c_omralo Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: Pzrgilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
910 st 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd;e_sf " . 0z g8 X X X 2 cada afio un contrato, teniendo como criterio
?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion 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 “Res uuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
. ” . *Solicitud La informacién es consolidada por la Direccién
910 37 02 |INFORMES Informes Sistema Gestién Ambiental *Respuesta 02 10 X X X de Planeacion Corporativa.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 37 03 |INFORMES Informes de Gestion “Res uuesta 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
P administrativa.
Informe Plan de Accion y Fichas de |, La informacién es consolidada por la Direccion
910 87 04 |INFORMES inversion Informes 02 e X X % de Planeacién Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de |, La informacién es consolidada por la Direccion
910 87 05 |INFORMES Inversiones - POAI Informes 02 e X X % de Planeacién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 39 01 g\llzsgﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
e . e, . La informacién es almacenada en la Intranet -
910 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *|dentificacion 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Solicitud . . "
PETICIONES, QUEJAS, R " Luego de cumplido el tiempo de retencién se
910 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Tresrl)u;sa r Competencia (si 03 o7 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION reqﬁeé:e;) por Competencia (si se Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" " R reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) g
*Fichas de Inversi6n
Pl Maestro de Acueduct *Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
910 | 54 | 01 [PLANES Aomntariido o DeHeEe Y uinformes 02 | 18 | x x | x institucional en el desarrollo del Plan Maestro
*Listados de Asistencias de Acueducto y Alcantarillado.
*Notificaciones
*Memorias de célculo
*Presupuesto de obras Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 59 01 |PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos *Especificaciones técnicas 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Informes de topografia que solo sirve para gestion.
*Control de cambios
*Proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacién *Estudios técnicos 02 18 X X X elimina tiendo 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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y . . ”
. . X . . N Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion |documentos |nte_rno_syexternos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias . L
; - _— 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
*Guias institucional en el desarrollo de la gesti6n
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion [*Instructivos administrativa.
910 66 02 INTEGRADO Integrado *Manuales 20 0 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
p e ._ [*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 67 01 SISTEMAS PE GESTION DE LA I[\j/loz_elaf:blon_ﬂldraullca de la red matriz *Reporte 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
INFORMACION e distribucion “Informe administrativa.
SISTEMAS DE GESTION DE LA |8 de Dat ra Pr tos d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 67 02 INFORMACION sse ¢ Dalos para Presupuestos de *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
obra que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
910 69 01 ﬁ\:;S:TERTAAASCK')N ;JNIICO DE ?l;te_mas Unico de Informacin SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
o v ecnico *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
| Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:Zo:ocdoplla_c_omrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Aztg P:\rgilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . posteriormente se selecciona y digitalizan por
920 st 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios :IAI-':tJ;nd-.z ‘Iiigggv;dgg::faccién si w7 e X X X % cada afio un contrato, teniendo como criterio
i ( su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) - de la documentaci6n se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
920 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 | 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida *Informe 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacion
reposa en Captacion y Tratamiento.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . N elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 37 03 |INFORMES Informes Medidores instalados Informe 02 08 X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
920 39 01 I(L\IES;ﬁgl'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA P " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 39 02 GESTION Propuestas y Cotizaciones *C:)c;gl;iisoises 02 03 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
de apoyo a la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Medidores *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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*Oficio de notificaciones (estado del
medidor)
*Orden de retiro Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Entrega o Instalacion de Medidores [*Certificado de calibracién elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL legalizados *Orden de entrega o instalacién de 02 e % X X registrada en el software de Direccion
medidor para chequeo Comercial.
*QOficio al usuario con resultado de la
calibracion
e . I . La informacién es almacenada en la Intranet -
. N .
920 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
R te de Material LAl . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 | 40 | 08 [INSTRUMENTOSDECONTROL  |p=hoi® C® ©Eeiaies por & AMACEh |«eomato 02 | 08 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
anque Corbones que solo sirve para gestion.
Seguimient c . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
920 | 40 | 09 [INSTRUMENTOSDECONTROL  |P9vmers @  COnexiones —l«eomato 02 | 08 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
audulentas que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
L . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a Medidores Frenados *Formato 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Seguimiento a Predios con Conexion |, elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Directa Formato 02 08 X X X X registtada en el sofware de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
L . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a predios rurales *Formato 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. ” . . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*
920 46 01 |MEDIDORES Ficha Instalacién de Medidores Orden de trabajo 02 18 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
” . . elimina tiendo en cuenta que la informacion es
920 46 02 |MEDIDORES Instalacion de Cajas y Tapas *Orden de trabajo 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
R " . . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 46 03 |MEDIDORES Solicitud instalacion de medidores *Orden de trabajo 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
" ) *Recibo pago de pago de acueducto elimina tiendo en cuenta que la informacion es
920 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construccién de Acometidas +Orden de acometida 02 08 X X X X registrada en el sofware de Direccion
Comercial.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
) ) *Orden de trabajo elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes de medidores Retirados *Notificacién de Retiro 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Ordenes retiro de medidores [*Orden de trabajo elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 50 03 |ORDENES DE TRABAJO pendientes de entrega *Notificacién de Retiro 02 o R 2 R 2 registrada en el software de Direccion
Comercial.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . *Orden de trabajo P . .
Ordenes retiro de medidores . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 50 04 |ORDENES DE TRABAJO Legalizados :Ees_#ltad_t? chequeo de medidor 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
otificacion Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- e . elimina tiendo en cuenta que la informacién es
920 50 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacion *Orden de trabajo 02 08 X X X X registrada en el software de Direccion
Comercial.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
920 50 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion de visitas
P de Uso Eficient Ah *Listados de asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
920 55 01 |PROGRAMAS dr?iramé'PSEAZ? iclente y ANOITO | nformes 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
el Agua *Registros fotograficos que solo sirve para gestion.
*Solicitudes externas
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
920 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién |documentos internosy externos 02 10 X X % La informacion relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
) . . . La informacién se encuentra publicada en la
920| 66 | o03 ﬁ\ﬁ;‘é’:ﬁm DE  GESTION I'\“t"malc'i‘"’s del Sistema de Gestion 20 | oo | x| x| x X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
ntegrado guardada en servidores de la nube
SISTEMA DE GESTION Producto Servicio y o Trabajo No |*Formato La informacién es consolidada por el proceso
920 66 04 INTEGRADO Conforme *Informe 2 ) X X X Anélisis y mejora
Aprobé Comité Ii I de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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. ” Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Curvas de Calibracion *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- . . Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo sulfatos *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- : Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- L Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Alcalinidad.  [*Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- ! Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- Se conserva como evidencia de los anélisis
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 anélisis
940 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Residual. *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
- Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Dureza Total [*Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos . Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Aluminio. Formato 02 o A & 2 realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos . Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 11 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Fosfatos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos . Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 12 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Hierro. Formato 02 o A & 2 realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos Se conserva como evidencia de los andlisis
940 | 04 13 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotometricos - Nitratos, *Formato 0z | 08 | X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos N Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 14 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Nitritos. Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectura Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 15 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Turbiedad y pH *Formato w w3 ® R % realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectura |, Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 16 |ANALISIS DE LABORATORIO Directa Conductividad, color, olor . Formato 02 e X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de solidos, Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 17 |ANALISIS DE LABORATORIO fluoruros y COT *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Registro de resultados de andlisis . . Al
i ; Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 18 [ANALISIS DE LABORATORIO diario Laboratorio de Ensayo de |*Formato 02 08 X X X X . -
) realizados por el laboratorio
Calidad de Agua
Registro resultados andlisis diario : : £l
Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 19 |ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio de Ensayo de Calidad de [*Formato 02 08 X X X X . s
realizados por el laboratorio
Agua - Agua Cruda




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 60/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua
Tiempo de
= = Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
o c|2c afnos
R = —— T— - L
g g E 2 E o :5 o _E . 8 o .§ £ §Tu :g s " § 2 Procedimiento de la disposicion final
=~ o =) > B = f= Q 2= — ~ o |
a 8|28 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ~§ g S E \§ 2 & ::: § 32 2 § =§ s 3 5
£ 0| o 3 7] w cc| g = I~
< < Q 9] [ S 14 clE|l2([= 8] @
3 ] S| & [8°E|v B F
Muestras de la Cuenca y consolidado
de resultados de andlisis de |, Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 | 20 |ANALISIS DE LABORATORIO laboratorio de ensayo de calidad de | 7oAt 02 [ 08 | x| X X X realizados por el laboratorio
agua
. . Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 21 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de alcalinidad total *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
. » - Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 22 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de aluminio *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
. . Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 23 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de turbidez *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
s - Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 24 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de conductividad *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
— Se conserva como evidencia de los anélisis
5 *
940 04 25 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de olor Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
s Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 26 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de pH *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
— . Se conserva como evidencia de los anélisis
5 *
940 04 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion cloro residual Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
s Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de cloruros *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
— Se conserva como evidencia de los anélisis
5 *
940 04 29 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de dureza total Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
s : Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 30 |[ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de calcio total *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Evaluacion de la incertidumbre de los |, Se conserva como evidencia de los anélisis
940 04 31 |ANALISIS DE LABORATORIO ensayos Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
) Se conserva como evidencia de los analisis
*
940 04 32 |ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
*Plan de Auditoria
*Informe
” *Plan de mejoramiento (segin Se conservan como evidencia de las auditorias
940 07 01 |AUDITORIAS Internas de Gesti6n resultado) 02 08 X X X realizadas a los diferentes procesos
*Acciones correctivas (segin
resultado)
*Plan de Auditoria
*
*IFr’mlfor:n;e meioramient in Se conserva como evidencia de los
940 o7 02 |AUDITORIAS Externas an de mejoramiento (segl 02 08 X X X certificaciones y acreditaciones realizadas a los
resuttado) diferentes procesos
*Acciones correctivas (segin .
resultado)
*Formato Hoja de vida
:CEertllﬂca(_j?s ?e E_studlos | LECA Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 12 CAPACITACIONES AT e e ol 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que las
utorizacion de'personal que reaiiza competencias son renovables.
actividades en el laboratorio
*Compromiso de confidencialidad
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:Zg:gcgglliiggmram Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a : Concesiones, *Acta Parcial gggf:r?éran':eﬁ?e 6;20zel"“erlcin':r;hxgi[;iiga:];
. -
940 31 01 |CONTRATOS Comodétos, Contratos y/o *IAnfttJrnd'le tlie Aguwdgd?sf - ) 02 18 X X X | X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
fp ica) de la documentacion se elimina.
Anexos v
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
940 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 | 37 INFORMES *Ro et " 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ot elimina teniendo en cuenta que la informacion
940 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *zollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
040 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Estudio de Mercadeo, propuestas y |*Propuestas 02 03 X X X X Se elimina teniendo en cuenta que es un
GESTION cotizaciones *Cotizaciones documento de apoyo a la gestion.
Hojas de seguridad de reactivos |, . : Se conserva como evidencia de los analisis
940 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Quimicos Hoja de Seguridad 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Cata de control condiciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL ambientales *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Cata de control de equinos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL (Temperatura) quip *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
Carta de control de verificacion de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL balanzas *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 05 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Consumo de  suministros  de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL bactelrjiolo a u *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control vectorial *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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Identificacion de necesidades - Salidas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Almacén *Formato 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que se almacena en el software de almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Listado de firmas autorizadas *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Orden y limpieza areas de laboratorio. |*Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion de muestras *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL cruda/agua tratada/agua de origen [*Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
desconocido (Distribucién) que solo sirve para gestion.
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL cruda/agua tratada/agua de origen [*Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
desconocido (Captacion ) que solo sirve para gestion.
. " . " Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 40 | 15 |INSTRUMENTOSDECONTROL  |Redistro de entradas y salidas del |Registro de entradas y salidas del 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
personal de LECA personal de LECA : -
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 41 01 |INVENTARIOS Inventario de equipos e instrumentos  |*Inventario 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 41 02 [INVENTARIOS Inventario de Reactivos *Inventario 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Inventario de instrumentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 41 03 |INVENTARIOS VOlUMEtricos *Inventario 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 44 01 [MATERIAL VOLUMETRICO Calibracion material Volumétrico *Certificado 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 44 02 |MATERIAL VOLUMETRICO Verificacién material volumétrico *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
940 52 | Ol o5 |cITUDES DE INFORMACION |SOlicitudes de informacion *Traslado por Competencia (si aplica) | °° | %7 | X X % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
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940 54 01 |PLANES Plan de Aseguramiento Metrolégico ermeacion de balanzas 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Verificacion y mantenimiento que solo sirve para gestion
espectrofotometro ’
! Se conserva como evidencia de los analisis
940 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Patrones y Soluciones *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
N . Se conserva como evidencia de los analisis
940 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de reactivos *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
SEGURIDAD Y SALUD EN EL |Verificacion de | " " d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 64 01 TRABAJO ertl ‘cacion  de C:S elementos d€ liormato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
J proteccion persona . que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y : : ”
. . . . " . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién documentos |nte_rno_s y externos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias . -
; - - que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
940 | 66 02 ﬁ\ﬁ;z’;’:gg GESTION Encuestas Satisfaccion del Cliente *E?g:::zta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Instructivos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién [*Procedimientos administrativa.
940 66 04 INTEGRADO Integrado *Registros 20 e X X % X La informacion se encuentra publicada en la
*Rétulos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Plan guardada en la nube
. . . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
940 66 05 ﬁ\ﬁ;‘é’gﬁgg GESTION zrodfuclo Servicio y o Trabajo No *Seguimiento 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
oniorme Informe que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
950 12 01 |CAPACITACIONES *Listado de asistencia 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Registros fotogréficos (si aplica) que solo sirve para gestion.
Certificado  de  Calibracion de - Se conserva como evidencia de la actividad
950 14 01 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 X X X X del laboratorio
Certificado  de  Verificacion de - Se conserva como evidencia de la actividad
950 14 02 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 X X X X del laboratorio
Suplemento a Certificados de - Se conserva como evidencia de la actividad
950 14 03 |CERTIFICADOS Calibracién de Medidores *Certificado 02 08 X X X X del laboratorio
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N °
*;o:oc;plla_c_omralo Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: Pzrgilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
950 st 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd;e_sf i6n (si 0z g8 X X X || = 2 cada afio un contrato, teniendo como criterio
?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
950 18 :—I:I%!I'ARSUMEI\IIDTEOS D\éll?A/I;DICIgE *Registro de novedades 18 00 X X X de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
950 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Res uuesta 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
950 39 01 g\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestién del Talento Humano
Esta serie documental, se deja en el Archivo
950 39 02 Ié\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Presentacion Banco de Pruebas Fijo  |*Presentacién 02 08 X X X de Gesti6n, hasta que el equipo sea dado de
baja, o por enajenacion.
., Esta serie documental, se deja en el Archivo
950 39 03 Ié\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Egens;ﬁtamon Banco de Pruebas *Presentacion 02 08 X X X de Gestion, hasta que el equipo sea dado de
baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N *Propuestas Se elimina tiendo en cuenta que es un
950 39 04 GESTION Propuestas y Cotizaciones *Cotizaciones w w3 R X % % documento de apoyo a la gestiéon
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
950 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL COHS(E:JIId?dO de Medidores Conformes *Consolidado 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
y no onformes que solo sirve para gestion.
Recencién v Entrega de Medidores en Una vez cumplido el tiempo de retencion se
950 | 40 | 02 [INSTRUMENTOSDECONTROL | FeePeiny ohieds *Formato 02 | o8 | x X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
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Recepcion y Entrega de Medidores en Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
950 40 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Bloque al Cliente *Formato 02 08 X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores al Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
950 40 04 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cliente *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. S i de | all lizad
950 | 40 | 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 | x| x X X oy coma evidencia de fos anlsis reallzados por
P . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
950 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revision de Medidores *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
i I al I
950 40 07 INSTRUMENTOS DE CONTROL Toma de Muestra para determinar la *Formato 2 8 X X X X Se conserva como evidencia de los analisis realizados por
Calidad de Agua el laboratorio
. " . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina, la
950 40 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de necesidades *Formato 02 08 X X X informacién es consolidada en el software de almacén
Encuesta de Percepcién de Necesidad Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
950 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL de Servicios *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Pedido de Servicio al Laboratorio de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
950 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Calibracion de Medidores *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 tiendo
950 | 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.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
Solcitudes de Emision Una vez cumplido el tiempo de retencién se
4 . : 8 -+ |*Actualizacion de registros y documentos vez cumpli 4 l
950 66 01 ﬁ\:?E—E'\lgiD DE GESTION :E\tnden(élas del Sistema de Gestién internos y externos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
G 0 ntegrado *Informe de Auditorias que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
SISTEMA DE GESTION . L. " *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
950 | 66 02 INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “nforme 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
SISTEMA DE GESTION N . del i de Gestib :I[:‘zf:"r;?:é:s Se conserva como parte de la memoria institucional en el
ormativos del Sistema de Gestion |, desarrollo de la gestion administrativa.
950 66 03 INTEGRADO Integrado *Elrocedlmlenlos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
*Reag;Ztsros Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Rétulos
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. °
*Zo:occ?plla_c_ontrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: PZr(r:]iI;IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . posteriormente se selecciona y digitalizan por
1000 81 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios :IAnfizrrge ge A_gtlwdgdssf " . 02 18 % % x| X cada afio un contrato, teniendo como criterio
‘I:.a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) A de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
- . Luego de cumplido el tiempo de retencién se
- *Certificados de Estudio .S N
CONVENCION COLECTIVA DE - - o elimina , por perder sus valores primarios.
1000| 19 01 TRABAJADORES Auxilios de Gafas, Protesis y Salud :Ir:orrrlle (_s,l aplica) 02 10 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
esolucion reglamente el Decreto 4057 de 2011
- " Luego de cumplido el tiempo de retencion se
*
1000| 19 02 CONVENCION COLECTIVA DE [Becas Activos *I(;?(:trlr?]cea?sci’zdﬁ;ftucjlo 02 10 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
TRABAJADORES * Resoluci6 P Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
esolucion reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Luego de cumplido el tiempo de retencién se
*
1000| 19 03 CONVENCION COLECTIVA DE B Jubilad *I(;?nr':]cadqs df Estudio 02 10 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
TRABAJADORES ecas Jubllados . R° Ie (i aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
esolucion reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1000 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *szl uesta 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
pu que solo sirve para gestion.
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
Auxilio de Gasolina para Motos . elimina , por perder sus valores primarios.
1000 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL *gnex?s y 02 10 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
esolucion reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
Permisos de ingreso al Centra |*Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
10001 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Administrativo Municipal "CAM" *Respuesta 02 s X X % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
Permisos para parqueadero de motos |*Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
10001 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL y carros *Respuesta 02 s X % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
1000| 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo *Respuesta 02 03 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
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PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1000 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 02 08 X X < elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formularios : .
- Se conserva como evidencia de las
*
10001 65 01 |SEGUROS Y POLIZAS Oficios R w7 eU X X X reclamaciones realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
1000 66 01 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién [documentos internosy externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
1000| 69 01 ﬁ\:;S:TER’KlAAASCK')N ;JNIICO DE ildste_mats :JI‘IICO de Informacién SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestiéon. ElI documento
o v ministrativo *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
| Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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:gzg;;z:;znda La accién disciplinaria caduca y prescribe a los
1010| 01 01 |[ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral *Acta 02 08 X X X 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
- Anticorrupcién. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
N -
*(L:i(sTavdoocztsoig;ncia La accion disciplinaria caduca y prescribe a los
1010| 01 02 |[ACTAS Actas Comité de Descargos Laborales “Acta 02 08 X X X 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
A Anticorrupcion. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria : . .
s . . ! . . Es evidencia de Seguridad y Salud en el
*
1010| 01 03 |ACTAS Atl:tagdColmlte Investigador Accidentes *;lsttado asistencia 02 18 X X X Trabajo, una vez cumplido el tiempo de
€ Incidentes cta - retencion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria Luego de cumplido el tiempo de retencién se
g *Listado asistencia elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 01 04 [ACTAS Actas Comité Obrero Patronal “Acta 02 18 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
*Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2009
*Convocatoria Luego de cumplido el tiempo de retencién se
Actas Comité Paritario de Seguridad y |*Listado asistencia elimina , por perder sus valores primarios.
10101 01 05 |ACTAS Salud en el Trabajo "COPASST" *Acta w7 g8 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
*Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2010
*Convocatoria Luego de cumplido el tiempo de retencién se
L . . . *Listado asistencia elimina , por perder sus valores primarios.
1010 01 06 |ACTAS Acta Comité de Sustancia Psicoactivas “Acta 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
*Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. . elimina , por perder sus valores primarios.
1010 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion . . "
+Listado de asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencion se
e elimina , por perder sus valores primarios.
1010 10 BRIGADAS DE EMERGENCIA *|lerCUIares oo 02 13 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
nlormes (siap ',CE.") reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
*Solicitud al SENA
*Norma Luego de cumplido el tiempo de retencién se
*Actas elimina , por perder sus valores primarios.
1010 12 01 |CAPACITACIONES Competencias laborales *Listado de asistencia 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
*Informes (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011, los
*Registros fotograficos (si aplica) certificados reposan en las Historia Laboral.
*Circulares
*Planificacién . . ”
*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencion se
. . ) . ; . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 12 02 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién ::_litas a5|st_en(:|a ) 02 18 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
niormes (sise n’eqwere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
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Luego de cumplido el tiempo de retencion se
- N - elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales Certificado 02 03 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
CONVENCION COLECTIVA DE h A *Anexos (Si se requiere) elimina , por perder sus valores primarios.
1010 19 01 TRABAJADORES Prestamos Calamidad Domestica “Informes 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
*Registros fotograficos reglamente el Decreto 4057 de 2011
*C . Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Agtgvsglmicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
. . . . . e . posteriormente se selecciona y digitalizan por
1010| 31 01 |CONTRATOS Convenio de Servicios Financieros *Is:fglrjrlnn;l:nto al convenio 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Acta Final su aporte a los procesos misionales y el resto
cta Fina de la documentacion se elimina.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*thzcgflﬁiggn"aw Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
1010] 81 02 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *I:(f;;gg gigggvédggﬁzfaccién i C2 & 2 s % & cada afio un contrato, teniendo como criterio
aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*p - ; de la documentacion se elimina.
Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Oficio
*Cuenta de cobro Se enviaran al archivo Central cuando ya no
*Resolucién Pension haya obligacién de las partes interesada, se
10101 23 01 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Cobrar *Constancia de entidad de pension 20 S0 ® X % elimina cuando haya cumplido su tiempo de
*Factura retencion.
*Resolucion de pago
*Oficio
*Cuenta de cobro Se enviaran al archivo Central cuando ya no
*Resolucién Pension haya obligacién de las partes interesada, se
10101 23 02 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Pagar *Constancia de entidad de pension Ay 50 ® X % elimina cuando haya cumplido su tiempo de
*Factura retencion.
*Resolucién de pago
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Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de
Retencion en
afos

Soporte

Confidencialidad

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Central

Fisico
Electronico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion

Seleccién

Medios

l6gicos

Tecnol

Transferible al

Procedimiento de la disposicion final

Archivo Central

1010

30

HISTORIAS LABORALES

*Hoja de control

*Ingreso

*Entrevista

*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion
del personal

*Compromiso de Confidencialidad

*Carta de compromiso ético

*Realizacion y Seguimiento a la induccion
*Formato Unico Hoja de vida

*Declaracion de bienes y rentas

*copia del Documento de Identidad

*Copia Libreta Militar ( Para sexo masculino)
*Certificados de Antecedentes Judiciales y de
Policia

*Certificados de Antecedentes Fiscales
*Certificados de Antecedentes Disciplinarios

*Certificado de Aptitud Laboral ( Examen médico
de ingreso)

*Copia Tarjeta Profesional (si aplica)

*Registro Civil

*Copia Certificado de Ingresos y Retenciones
*Certificados y constancias laborales (si aplica)
*Formacién Académica y Acreditacion de
Experiencia

*Diploma

*Acta de Grado

*Certificado Aprobacion de Estudios
*Certificados de Estudios

*Vinculacion Laboral

*Acto Administrativo de Nombramiento

*Acta de Posesion

*Acto Administrativo de Traslado, Encargo o
Ascenso

*Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacion
*Vacaciones

*Licencias

*Ausentismos Temporales

*Permisos

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

*Lista de Chequeo Retiro de Personal

100

Solo se enviaran las Historias Laborales de los
fallecidos al Archivo central cuando no tengan
sustitucion y una vez cumplan el tiempo de
retencion se pueden eliminar

1010

37

01

INFORMES

Informes Entidades de Control

*Solicitudes
*Respuestas

*Planes de Mejoramiento
*Auditorias

02

08

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

1010

37

01

INFORMES

Informes de Gestién

*Solicitud
*Respuesta

02

18

Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
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INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Hoias de S idad de Sustanci A medida que se cambien las sustancias
1010 39 01 ol,as_ € Seguridad de sustancias *Hojas de seguridad 10 00 X X X X NT [quimicas se actualizaran las hojas de vida y se
GESTION Quimicas eliminaran las obsoletas
*Solicitudes Luego de cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina , por perder sus valores primarios.
1010 39 02 GESTION Novedades de Nomina ::?cfaspuestas 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
niormes reglamente el Decreto 4057 de 2011
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1010 39 03 I(,;‘S;—R(L;MENTOS DEAPOYOALA Estt_udlo_ de Mercadeo, propuestas y :E’:rot_pue_stas 05 00 X X X NT |elimina tiendo en cuenta que es un documento
ESTION cotizaciones otizaciones de apoyo a la gestion.
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 48 01 [NOMINA Nomina Activos *Nomina 02 98 X X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. . N . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 48 02 |NOMINA Nomina Pensionados Nomina 02 98 X X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. . N " elimina , por perder sus valores primarios.
1010( 48 03 |NOMINA Libranzas con Activos *;:atpa_clda_q dz pzlljgo . 02 18 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
utorizacion de descuento reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencién se
. . N " elimina , por perder sus valores primarios.
1010( 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados *gatpagda‘d’ dz pigo ' 02 18 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
utorizacion de descuento reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
elimina , por perder sus valores primarios.
1010 48 05 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Formato 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1010| 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 02 08 % X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Reporte Historia Laborales: Activos,
Jubilados y Retirados. ” .
PASIVO PENSIONAL 7 Informacién registrada en plataforma del
1010| 53 *Actualizacion datos 20 00 X X X X f
B B ! estado Colombiano
COLOMBIANO "PASIVOCOL *Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
e - *Informes (si aplica) i :
Planificacion Sistema de Informacién y |, _ - . N Informacién registrada en plataforma del
1010 54 01 [PLANES Gestion del Empleo Publico "SIGEP" *I?A\/é?:snmas (si aplica) 20 o X X X X estado Colombiano
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Procesos Laborales Ordinarios de X N elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Gnica instancia :ﬁmta_:os sise req_merl_en 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
otiicaciones (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Sentencia
*Solicitud
*Anexos (si aplica)
*Informes (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencién se
*Cuentas de cobro y pago (si aplica) elimina , por perder sus valores primarios.
*Registros fotogréficos (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
10101 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS *Registros de vivienda, estudios, 02 A = R 2 reglamente el Decreto 4057 de 2011. La
contratos (si aplica) resolucién de autorizacién de retiro reposa en
*Resolucion la Historia Laboral.
*Oficio autorizacion retiro parcial de
cesantias
Luego de cumplido el tiempo de retencion se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL I . N . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 01 TRABAJO Afiliaciones de contratistas a la ARL Formulario 02 28 X X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011.
o ) -
*:‘r:?é?g]cé:?ssit:;ﬁ;) Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . . . . P elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 02 TRABAJO Bienestar Social *Egglsitros fotograficos 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
'rCL.J _ares_, reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Certificados de aptitud medico laboral |, - elimina , por perder sus valores primarios.
1010/ 64 03 TRABAJO periodicos Certificado g2 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL - . - elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 04 TRABAJO Seguimiento a Extintores y Botiquines |*Formato 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Se mantiene actualizada en el archivo de
gestion por el tiempo necesario. Luego de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Hoja de Vida de Equipo para el |, cumplido el tiempo de retencién se elimina ,
10101 64 05 TRABAJO Trabajo Seguro en Alturas Formato o2 @3 X X X por perder sus valores primarios. Decreto 1303
de 2014 (por el cual se reglamente el Decreto
4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Induccion en seguridad y salud en el |, elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 06 TRABAJO trabajo a contratistas Formato oz 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL y elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 07 TRABAJO Inspecciones SST *Formato 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Circular Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL P . . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 08 TRABAJO Jornadas clinicas :I'ilsta_dtos 'tietAS|§t]§3nC|a 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
€gistro Fotogratico reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 09 TRABAIO Permisos trabajo en altura *Formato 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Permisos trabajo en espacios elimina , por perder sus valores primarios.
1010) 64 10 TRABAJO confinados “Formato 02 28 R R 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Permiso para Trabajo Seguro en |, elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 11 TRABAJO Excavaciones Formato 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL - . . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 12 TRABAJO Plan Estratégico de Seguridad Vial :ISzfegunmlemo 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
niorme reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Plan de Prevencion, preparacion y |,, . elimina , por perder sus valores primarios.
10101 64 B |1raBAJO respuesta ante emergencias *ﬁ]‘?gﬁg'emo 02 08 % X 5 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Entrega de Elementos de Proteccion elimina , por perder sus valores primarios.
10101 64 | 14 |paEAIO personal EPP *Formato 0288 [IR2G S et X 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL L elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 15 TRABAJO Entrega de Dotacién *Formato 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Programa de vigilancia Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL S N i elimina , por perder sus valores primarios.
1010 64 16 TRABAJO Programas de Vigilancia *IStfegwmlento 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
niorme reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL Lo N elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 17 TRABAJO Reporte de incidentes laborales Formato 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . N elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 18 TRABAJO Reporte de accidentes laborales Formato 02 28 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . *Listado de asistencia elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 64 19 7RABAIO Reporte de Ausentismo Laboral *Informes (si aplica) 02 [ 08 | X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y " " "
. . . . ) . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1010| 66 o1 SISTEMA DE GESTION :E\t/ldentcjlas del Sistema de Gestion flo?umen;osﬁl\nts{nqs y externos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO ntegrado nforme de Auditorias o que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Instructivos institucional en el desarrollo de la gesti6n
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién [*Manuales administrativa.
1010| 66 01 INTEGRADO Integrado *Matrices 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Planes guardada en los servidores de la nube
*Registros
| Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Acta Comité Institucional de Gestion y *(L:igpa\i‘iotfzslasistencia Se conserva como parte de la memoria
1020 01 01 |ACTAS Desempefio CIGD - Comité Interno de *Act 02 10 X X X institucional en el desarrollo de las actividades
Archivo cta - del Comité
*Anexos (si Aplica)
Acta  Devolucio Traslado d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020| 01 02 |ACTAS EIC a tevo L:ac.lon - Trasiado de loita 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Ementos o Blenes que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocgplla_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Agt: PZ\rSilacllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . posteriormente se selecciona y digitalizan por
10201 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios :I:éfggi gigggv;\dggﬁzfaccién (s 02 4 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio
i su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) R de la documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Esta serie documental, se deja en el software,
1020| 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Registro de mantenimientos 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o
*Certificados de calibracion por enajenacion.
F " Esta serie documental, se deja en el software,
1020| 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA Rogimo de mantenimientos 18 | 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o
9 por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el software,
1020| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o
por enajenacion.
Se conserva como parte de la memoria
1020( 37 INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
" . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020( 39 01 INEST_ﬁU’;\‘AENTOS DE APOYO A LA g?mml de la Generacion de Residuos *Formato 2 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
GESTIO! olidos que solo sirve para gestion.
) ) . Se conservan en al Archivo de Gestion
1020| 39 02 Ié\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA HOJ,?:. de Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 X X X X |mientras se este usando los productos que
Quimicas tiene contraindicaciones
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020| 39 03 I(;\lESgﬁch)r'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Estudio de Mercadeo, propuestas y Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020) 39 04 GESTION cotizaciones Presupuesto 02 08 X X % % elimina, es un documento de apoyo a la gestion
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Proceso
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Documental

Subserie
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Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en
afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo
de Gestion
Archivo
Central
Fisico
Electrénico

Publica
Clasificada
Reservada

Conservacio

n Total

Procedimiento de la disposicion final

Eliminacién
Seleccién
Medios
Tecnolégicos
NO
Transferible
al Archiva

1020

40

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Bitacora de Actividades

*Formato

o
N
o
(<}
x

x

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

x

1020

40

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Documentos Devueltos

*Formato

02 03 X

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

1020

40

03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Documentos Prestados

*Formato

05 00 X

El documentos cuando es devuelto pasa a
Documentos Devueltos.

1020

40

04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Entradas Almacén

*Copia contrato

*Copia factura

*Acta Recibo de Servicios a
Satisfaccion

02 18 X X

Una vez cumplido el tiempo de retencion se
X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
ingresada al modulo de almacén.

1020

40

05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Identificacion de Necesidades

*Formato

02 08 X

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

1020

40

06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicadores

*Formato

02 08 X

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

1020

40

07

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Salidas Almacén

*|dentificacion de necesidades
*Salida Almacén

02 18 X X

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
E elimina tiendo en cuenta que la informacién es
ingresada al modulo de almacén.

1020

40

08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Tablas de Retencién Documental

*Formato

02 10 X X

Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa, se publica en la Intranet y
pagina web, los cambios se guardan en el
Comité Interno de Archivo

1020

40

09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Tablas de Valoracién Documental

*Formato

02 10 X X

Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa, se publica en la Intranet y
pagina Web.

1020

40

10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Transferencias Copias de Seguridad

*Formato

02 08 X

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

1020

40

11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Transferencias Documentales

*Formato

02 08 X

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
X elimina tiendo en cuenta que los inventarios
son actualizados y publicados en la Intranet

1020

a1

01

INVENTARIOS

Inventarios Activos Fijos

*Formato

02 08 X X

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina tiendo en cuenta que es un documento
X que solo sirve para gestion, los inventarios se
actualizan anualmente y son ingresados al
software de inventarios.

1020

41

02

INVENTARIOS

Inventarios dados de Baja

*Resoluciones

02 10 X

Se conserva como evidencia de las bajas de
inventario

1020

a1

03

INVENTARIOS

Inventarios Documentales

*Formato

20 0 X

Los inventarios son publicados en la Intranet y
almacenados en la nube
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. . . Los inventarios son actualizados anualmente y
1020| 41 04 |INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 X X X X almacenados en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados anualmente y
1020| 41 05 [INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 X X X X almacenados en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados anualmente y
1020| 41 06 |INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 X X X X almacenados en el software de inventarios
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, - . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020 52 o1 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes caja menor *Traslado por Competencia (si aplica) 02 e A & 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de los procesos *Traslado por Competencia (si aplica) 02 e A & 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1020]| 52 03 RECLAMOS, DENUNCIAS, Solicitudes NOminas - Mesadas |*Solicitud 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION |Pensiénales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020 54 01 |PLANES Plan Anual de Adquisiciones "PAA" *Informe 02 08 X X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Actualizaciones que solo sirve para gestion.
::;jentlfltcamon de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020( 54 02 |PLANES Plan y Verificacion de Infraestructura *P?rma 0 10 de obr 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
esupuesto de obra que solo sirve para gestion.
*Informe
*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallios Se conserva en el archivo de gestién mientras
10201 56 01 |PREDIOS *Planos 20 Y s X A el predio este activo.
*Solicitudes
*Respuestas
*Resolucion . . .
- Se conserva como evidencia de las bajas de
1020| 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 X X X : . J
- ” inventario
*informacién del comprador
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y : . i
. . . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020| 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién documentos |nte_mo_s y externos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias que solo sirve para gestion
*Planes de Mejoramiento (si aplica) ’
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*
*::)o;:unlgntos Se conserva como parte de la memoria
*J;;ﬂ;lg:s institucional en el desarrollo de la gestién
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion |, . administrativa.
1020( 66 02 INTEGRADO Integrado *’I;A?c:;lggi?nientos 20 00 XX X X La informacién se encuentra publicada en la
Pl Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*R:giztsros guardada en la nube
| Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
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 tiendo en cuenta que es un documento
*Anexos (si aplica) que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 01 02 |ACTAS Acta Intervencién Arbol Urbano *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Anexos (si aplica) 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 tiendo en cuenta que es un documento
*Anexos (si aplica) 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 Recoleccion *Anexos (si aplica) 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Instrucciones para el desarrollo de que solo sirve para gestion.
ruta (formato)
Acta de Devolucion - Traslado de *Acta de Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 01 05 |ACTAS Elementos o Bienes Elementos o Bienes X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién se
*Anexos (si aplica) consolida en el software de inventarios
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*thzcgg'liigzmram Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
isi : i . riormen leccion: igitalizan por
1110 31 01 |conTrATOS Supervisiones  a Concesnones,_ “informe de Actividades 02 18 X X X X poste |0~ ente se se lecciona y digital izan po
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si cada afio un contrato, teniendo como criterio
a (I:icaz;) e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
P . . de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
Cobros Servicios Especiales Aseo - N Oficio . La informacién es cobrada por Direccion
1110 22 01 |CUENTAS POR COBRAR * Recibo de Caja 02 18 X X X :
Eventos o Comercial
*Certificado
Reportes para Cobro servicios |* Oficio La informacién es cobrada por Direccion
1110 22 02 |CUENTAS POR COBRAR Especiales de Recoleccion * Orden de visita Aseo 2 = 2| X Comercial
Revision, Verificacion y Validacion del Se conserva como parte de la memoria
1110 27 01 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA disefio d;e Macro Micryorrutas *Disefio de Macro y Microrrutas 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de las Macro y
y Microrrutas del servicios de Aseo
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 27 02 |DISENO Y DESARROLLO DE RUTA [Solicitud Disefio y Desarrollo de Ruta  |*Solicitud 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Cronograma de Mantenimiento
Preventivo de Vehiculos Servicio de Esta serie documental, se deja en el software,
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS Aseo 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o
*Registro de novedades por enajenacion.
*Certificados de fumigacion




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

) Version: 05
Tabla de Retencion Documental —
s s Fecha de Emisién: 19-08-27
Pagina: 80/87
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Gestion Aseo
Tiempo de
Descripcién Documental Retencién en | soporte | Confidencialidad Disposicion Final
5|,3 afios
% 03 |56 ° ° o s - u| ® - ) o
3 g § é § 3 s|e E o g g ~g .g .g _ ;g 5 W 8 % d Procedimiento de la disposicion final
= o 0|2 4 © g = 23
a 81?8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental E %S E \g B & »f:: S 2r>) g _2 § =§ ~§ 89
s8|<8|% (8| 8] 8 (2" |E|lg|2§ 2z
< w Q @ | o (] B 8
o =
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 37 INFORMES Informes Gestién Aseo *Informe 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110 39 01 I(IB\IES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacién es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA s * Reporte de horas extras y La informacién es consolidada por Talento
1110| 39 02 GESTION Novedades de Personal en Misién ausentismo 02 08 X X X Humano en la supervision del contrato
) . . Se conservan en al Archivo de Gestion
1110| 39 03 g\ls;ﬁgl'\\‘/lENTOS DE APOYO A LA gﬂjiﬁic:se Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 00 X X X X |mientras se este usando los productos que
tiene contraindicaciones
*Acta de Aforos
*Visita de Aforo Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Aforos Servicio de Aseo *Calculo Final de Residuos Sdlidos 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Notificacién Sobre la Finalizacién del que solo sirve para gestion.
Aforo
Control Herramient rsonal d Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Cgrte(zie Ceésae(lje as y personal G€ | ormato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Combustible *Tiquetes 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Peso en Bascula *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Control diario maquinaria del servicio Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 05 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL de Aseo q *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
! que solo sirve para gestion.
. < Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 8?;;]0; /Dléglta\?/id':zou;i Z?::s(fuairg:sl *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Y que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Diario Desarrollo de Ruta *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Lavado de Areas Publicas *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Control de Salida e Ingreso de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 09 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio de Ageo *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Ent de 1 Barrid Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Lirrlnreigja deeviazslz:slgz Puballi::naso Y |*Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
P que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Identificacion de Necesidades y |*Identificacion de Necesidades elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL salidas de Almacén *Salidas de Almacén 02 03 X | & que solo sirve para gestion, la informacion es
almacenada en el Software del almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- *Incapacidad elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades “Oficio 02 18 X X X que solo sirve para gestion y se consolida en

Gestion del Talento Humano

Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.

Ordenes de Trabajo para los

1110| 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio de Aseo

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 tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se

Programacion  Lavado de Areas |, ..o 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

1110| 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Publicas que solo sirve para gestion.

Programacién personal de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccion y Transporte del Servicio [*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

de Aseo - Dominical que solo sirve para gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién se

Registro Diario de Inicio de Labores de |, 02 03 | X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

1110| 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Supervisores que solo sirve para gestion.

Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios |*Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

Sector Centro Nocturno que solo sirve para gestion.

Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios |*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento

Sector Centro Diurno que solo sirve para gestion.

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

Registro Ingreso de Visitantes a Sedes

1110 40 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Externas

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacién Entrega de Bolsas *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Formato 02 10 X X X que solo sirve para gestion, la informacion se
consolida en la Subgerencia Administrativa -
pélizas

Reporte de Dafios Ocasionados en la

1110 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL . .
operacion el servicio de Aseo.
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Soporte Reporte de Tiempo Extra y Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplementario: Barrido y Limpieza de [*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Vias y Areas que solo sirve para gestion.
Soporte Horas Extras - Programacion Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Semanal del Personal de Recoleccién [*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
y Transporte que solo sirve para gestion.
Soporte Horas Extras - Tiempos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Laborados por el personal de [*Formato 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Mantenimiento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
c lidado Reporte de Ti Extra |*F " elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 40 | 27 [INSTRUMENTOS DE CONTROL S emantario ol Servicio dn Aseo |+Oficies 02 | 18 | x X X que solo sirve para gestion, la informacion se
y suplementario del Serviclo de Aseo iclos consolida por Gestién del Talento Humano -
nomina
Sequimiento Diario a la Prestacion del Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Se?vicio de Barrido *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Sequimiento Mensual del Servicio de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 29 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Co?:e Poda de C:s ed *Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
y P que solo sirve para gestion.
Seguimiento Diario actividad de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 30 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Recoleccion y Transporte del Servicio [*Formato 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
de Aseo que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 31 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tiquetes de peso en Bascula *Tiquetes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Reporte de Novedades Vehiculos *Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 40 32 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Coﬁductores «Orden de trabaio 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
J que solo sirve para gestion.
Control combustible v aceite Poda de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 33 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Arbol Urbano u y *Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Verificacion y  seguimiento a Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 40 34 |INSTRUMENTOS DE CONTROL documentos de movilizacion - |*Formato 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Vehiculos del servicio de aseo que solo sirve para gestion.
*Inventario Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 41 01 |INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo *Acta 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Stock que solo sirve para gestion.
*Acta de verificacion y aprobacion de
Inventario de Recipientes para el la unidad de almacenamiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110 41 02 |INVENTARIOS Almacenamiento de Eesiduospsélidos *Acta de Entrega de Residuos Sélidos 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
*Oficios que solo sirve para gestion.
*Inventario.
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Peticiones, Quejas, Reclamos, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
Denuncias, Solicitudes de - *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1110} 52 01 Informacién  y/o  Sugerencias Servicio de Aseo *Traslado por Competencia (si aplica) w i 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 y . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1111 K X . A
o] %2 02 Informacién y/o Sugerencias Relaciones con la Comunidad *Traslado por Competencia (si aplica) 0 0 = = 2 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.
1110} 52 03 informacién ylo Sugerencias Quejas Telefénicas *Traslado por Competencia (si aplica) & 0 X X 2 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.
1110 K X - . .
o] %2 04 Informacién y/o Sugerencias Solicitudes Aseo - Ordenes de Visita *Traslado por Competencia(si aplica) 02 e A & 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Cronograma (si aplica)
Programa  Relaciones con  la *Reporte "PQRDS" Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 55 01 [(PROGRAMAS Con%unidad' Seguimiento *Actas de Reunion. 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
- oeg *Listados de Asistencia. que solo sirve para gestion.
*Registros Fotogréficos (si aplica)
Programa de Relaciones con la *Evaluaciones de las socializaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 55 02 |PROGRAMAS gran . - . *Tabulacion y Andlisis de las 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
Comunidad: Evaluacién y Mejora N : -
evaluaciones. que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 64 01 igigﬁ%AD Y SALUD EN EL Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 64 02 ?Eigijl%AD Y SALUD EN EL Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
SISTEMA DE GESTION *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 66 01 Encuesta Satisfaccion del Cliente 02 18 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO *Informe . "
que solo sirve para gestion.
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
< . . . ” *Actualizacion de registros y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 66 02 Islﬁ‘ll;é'\lgﬁDo DE GESTION E\t/;de;gglgs del Sistema de Gestion documentos internos y externos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
9 *Informe de Auditorias que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora (si aplica)
*Evidencias (si aplica)
SISTEMA DE GESTION *Hoja de Vida del Indicad Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110( 66 03 INTEGRADO Indicadores *FO:; f dl ade _rr;_lcna: or 02 08 X | X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
ormato de seguimiento que solo sirve para gestion.
N .
*goleunest Se conserva como parte de la memoria
*Gzti::smen 0S institucional en el desarrollo de la gestién
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion |, : administrativa.
1110 66 04 INTEGRADO Integrado *::l"lrstru%t_lvmqsm 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Ploce imientos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado, se
anes guardada en los servidores de la nube
*Registros
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . - ” *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un documento
1110| 69 01 ﬁ\:;S:TERTAAASCK')N ;JNIICO DE ilstemas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X que solo sirve para gestién. EI documento
o v seo *Reportes electronico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 MM 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1200| 09 BOLETINES *Boletin 02 03 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Seglin lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, |ActaParcial posteriormente se selecciona y digitalizan por
' |Hinf de Actividad o ; -
1200| 18 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *A"C:’;md: Reecigc'"; ;‘aﬁss'acdén (si aplica) 02 18 X X X X cada afio un contrato, tenl(-_:‘n_do como criterio
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1200( 37 01 |INFORMES Informes de Gestion *Ro et " 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestién
espuesta administrativa.
e . L ) La informacion es almacenada en la Intranet -
1200| 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1200| 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1200| 52 RECLAMOS, DENUNCIAS, *Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
: idenci i i6 *Actualizacién de registros y documentos La informacion relevante es consolidada por el
1200] 66 01 SISTEMA DE GESTION Evndemc:‘las del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X v I p
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias proceso Analisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
SECUNTSETVa CUTUparte ueTer TITETITOTTer
*Documentos institucional en el desarrollo de la gesti6n
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion *Matrices administrativa.
1200( 66 02 INTEGRADO Integrado *Planes 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
ou dada an la nuha
Aprobé Comité Ii I de y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 | MM I 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién de Recursos
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*Citacion a Comité
*Acta Comité .
. X . " . . Se conserva como parte de la memoria
*
1300| 01 01 |ACTAS étl:_:ti_srCsomlte_;iedc;ofblernfien Linea GPIIET_FJI_de Acci6n Gobierno en Linea 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de la gestién
->eguridad Informatica - administrativa del comité.
*Seguimientos
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N :
*;o:oc;plla_c_omrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Azt: Pngilgllo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, . . posteriormente se selecciona y digitalizan por
13001 31 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd?_sf PR 02 = % X % = cada afio un contrato, teniendo como criterio
?a e Recibo a Satisfaccion (si su aporte a los procesos misionales y el resto
aplica) - ] de la documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1300 37 01 |INFORMES Informes de Gestion “Res uuesta 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
P administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
1300( 39 01 Igs;’_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Eslt.UdIO. :e Mercadeo, propuestas y *(P:rc:pue_sterx\]s 02 03 X X X X |elimina tiendo en cuenta que es un documento
cotizaciones otizaciones que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300| 39 02 I(;\IES;'_ﬁch)r'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina tiendo en cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina tiendo en cuenta que es un documento
1300| 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversién *Formato 02 03 X X X que solo sirve para gestion y las fichas
aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y " " "
. . . . L . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300| 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién documentos mte‘rno‘s y externos 02 10 % X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias N -
. . - que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gesti6n
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién |*Matrices administrativa.
1300 66 02 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Maddulos: Intranet, Intraweb
documentos, Proveedores,
SISTEMAS DE GESTION DE LA Mantenimiento vehiculos maquinaria y i .
p N N - Informacion guardada en servidores de la nube
1300 67 INFORMACION Equipo, Sistema de Gesti6n Integrado, 20 o % % % g
Mesa de Servicios, Sistema de
Informacién Geogréfico
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1300 73 TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA *Formatos 02 10 X X X elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Ii | de 6n y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 13 AA 19 | MM I 11 DD 12
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestiéon de Recursos




