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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gerencia General
—= —= . Tiempo de Retencién
- Elo g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
2 |es [5G en ahos Procedimiento de la disposicién
s 85|25 PR - final
x o o 5 . rchivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental renivo de 4 El | cT E S D NT
Gestion Central
Actas de Acompafiamiento "Listados de Asistencia ttjert]:nc\i/zi csl:amp«lll(ijrzinzl ilie;:ﬂé)g gﬁ
200 | 01 01 [ACTAS e L *Acta 02 08 P E
Participacion Comunitaria *Registro fotografico (Si se requiere) cuenta} que es un ‘d,ocumento que
solo sirve para gestion.
iListados de Asistencia reencion e 'eimina. londo on
i : *
200 ( O1 02 |ACTAS Actas de Reunion con la Comunidad ACta_ » _ _ 02 08 P E cuenta que es un documento que
*Registro fotografico (Si se requiere) . .
solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la
. *Resolucién memoria  institucional en el
200 [ 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones *Anexos si se requieren 05 15 P CT D desarrollo de la gestion
administrativa.
*Notificacién
. :
Fotocopla.C.ontrato Segun lo establece la Ley 80 de
*Acta de Inicio =
% . 1993, se conservan 20 afios en el
Acta Parcial . .
- Archivo Central y posteriormente se
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades selecciona y digitalizan por cada
. .~>'|*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se 18 = .
200 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios requiere) ( 02 P S b afio un contrato, teniendo como
a . . criterio su aporte a los procesos
*Anexos (si se requieren) L
N misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion :
*Calificacién de Proveedor
Se conserva como parte de la
. *Informe de actividades reportado por las memoria  institucional en el
200 | 37 01 |INFORMES Informe de concesiones concesiones 02 18 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la
- . *Informe de actividades reportado por la memoria  institucional en el
200 | 37 02 |INFORMES Informes Fideicomiso Fiduciaria 02 18 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
*Informe de actividades reportado por las Se consolidan en los informes
200 | 37 03 [INFORMES Informes de Gestion d . 02 08 P El E gestion de Direccion de
ependencias . .
Planeacion Corporativa
*Formulario de inscripcion de proveedores
ylo proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con . o
. especificacion del tipo de Régimen La informacion es almacenada en
INSCRIPCION DE PROVEEDORES Y/O h h la médulo de proveedores en la
200 | 38 PROPONENTE Céamara de Comercio 02 10 P El E Intranet. Informacién guardada en
OPO S *Personas Naturales L 9
. servidores de la nube
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
200 | 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Citaciones Concejo Municipal *Convocatoria 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
GESTION documento que solo sirve para gestion.
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP
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Gerencia General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién

en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

NT

Procedimiento de la disposicién
final

200

39

02

INSTRUMENTOS DE APOYO A LA
GESTION

Novedades de Personal

*Notificaciones
*Solicitudes
*Respuestas

02

08

Una vez cumplido el tiempo de
retencién se elimina tiendo en
cuenta que la informacién es
consolidada por Gestion del
Talento Humano

200

40

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Consecutivo de comunicaciones

oficiales

*Libro control de Consecutivos
*Consecutivo de comunicaciones oficiales

02

10

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

200

40

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Comercializacion Agua Envasada

*Propuesta
*Solicitudes
*Respuestas

02

03

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

200

40

03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Calidad del Agua Envasada

*Anélisis de laboratorio

02

03

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

200

40

04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Entrega de Agua

*Control entrega de agua

02

03

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

40

05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Identificacion de Necesidades

Identificacion de Necesidades

10

00

El

La informacién es almacenada en
la Intranet - médulo Intraweb
Documentos - Informacién
guardada en servidores de la nube

200

40

06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador

Radicador

02

08

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

200

40

07

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Salidas Almacén

*|dentificacion de Necesidades
*Salida Almacén

02

00

La informaciéon es almacenada en
software financiero - maédulo de
Almacén, la informacién guardada|
en servidores de la nube

200

41

INVENTARIOS

Inventario para la producciéon del Agua
Envasada

Inventario

02

03

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

200

52

PETICIONES,
DENUNCIAS,
INFORMACION
"PQRDS"

QUEJAS, RECLAMOS,
SOLICITUDES DE
Y/O  SUGERENCIAS

*Solicitud

*Respuesta

*Traslado por Competencia (si se
requiere)

*Anexos (Si se requiere)

02

08

Luego de cumplido el tiempo de
retencion se elimina , por perder
sus valores primarios. Decreto
1303 de 2014 (por el cual se
reglamente el Decreto 4057 de
2011
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Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gerencia General
= = — Tiempo de Retencién ) o
° Elog Descripcion Documental . Soporte Disposici6n Final
g |e5|55 en anos Procedimiento de la disposicién
8 |85|25 final
< 3|33 i iy i Archivo !
o =8 S Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, 3 P El CcT E S D NT
c c Gestion Central
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de regustos y documentos . -
Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos La informacion relevante es
200 [ 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ¥ Y - 02 10 P E consolidada por el proceso Anélisis
Integrado Informe de Auditorias meiora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) y mej
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos . L.
X La informacion se encuentra
Normativos del Sistema de Gestién “Matrices publicada en la Intranet Link
. . >
200 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *:er:g'm'enms 20 00 P E]CT Sistema de Gestion Integrado y es
. guardada en servidores de la nube
Registros
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
Convenciones |CT: Conservacién Total E: Eliminacién P Pavel ol o Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
RN . o : Pape Fecha de bacién Comité Int
D: Digitalizacion S: Seleccion P L CE €8 Qe t) ULl 202D Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 18 [ 07 | 09 | Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Planeacion Corporativa
= = — Tiempo de Retencién _ L
° .E ° .E Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final
2 0G5 8 en afios Procedimiento de la disposicién
s |gE|8E hivo de | Archi final
& elze . 0 Ti ental Archivo de rchivo
B B Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta St Central P El CT E S D NT
L L . *Citacion a Comité Se conserva como referencia]
300 | 01 01 |ACTAS Actas Comité de Gestion Ambiental “Acta Comité 02 10 P CT institucional en materia ambiental
N, L Se conserva como evidencia|
" T o
300 | 01 02 |ACTAS gzt:;mCt;r;gecllgsStumonal de Gestion y *ig;cgonn:t(éomne 02 10 P CcT institucional en el desarrollo de las
P actividades de la Alta Direccion
*Cronograma de auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo
*Listado de Asistencia
*Informe General Auditoria Se conservan como evidencia de
300 | 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Compromiso de Confidencialidad 02 08 P CT las auditorias realizadas a los
*Evaluacion Equipo Auditor diferentes procesos
*Evaluaciéon Auditor en Formacién (si se
requiere)
*Evaluacion Auditor Lider
*Plan de mejoramiento (si se requiere)
*Cronograma de auditoria
Plan de Auditoria Se conserva como evidencia de los
- *Lista de asistencia certificaciones y acreditaciones
300 | o7 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas *Informe General Auditoria 02 08 P cT realizadas a los diferentes
*Compromiso de Confidencialidad procesos.
*Plan de mejoramiento
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Planeacién Corporativa
] ] — Tiempo de Retencién ) o .
° Elo g Descripcion Documental & . Soporte Disposicion Final
2 | g 5 g en ahos Procedimiento de la disposicién
(%] a "
o |ln3|[sS3 : i final
a o |d o : . . Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gestion - P El | cT E S D NT
*Proyecto de inversion
*Fichas de Inversion Se conserva como evidencia de la|
300 ( 08 [B)/I'E\’:"\?\?EEESEOGRAMA Y PROYECTOS *Constancias 04 06 P CT ejecucion  presupuestal de |la]
*Modificaciones proyectos de Inversién entidad.
*Informes
*Listado de asistencia (si se requiere) Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 12 01 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccion *Registro Segunda Etapa de la Induccion 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
Introduccién a la Organizacién documento que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Informe de Actividades conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, " . - . posteriormente se selecciona y digitalizan por
300 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *AC@ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si se requieren) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 | 37 02 [(INFORMES Informes de Gestion R 02 18 E CcT institucional en el desarrollo de la gestion
espuesta administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
300 | 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos R " 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que ya cumplié su
espuesta tramite administrativo.
ici Se conserva como parte de la memoria
Informes  Modelo  Integrado  de|*Solicitud N ”
301 37 04 |INFORME:! . ) 02 18 E CT institucional en el desarrollo de la gestion
o S Planeacion y Gestion "MIPG" *Respuesta administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA : elimina tiendo en cuenta que la informacion
300 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
s . *Listados de asistencia Upav vez gumplido el tiempo de retencion se
300 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de la Generacion de Residuos “Evidencias (a ) 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Solidos videncias (si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
*F Buz6 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Aztr;n 210 Buzon reglamenta @l Decreto 4057 de oot
PR . : upresion del Departamento ministrativo
300 | 52 | o1 |PENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Seguimiento a Quejas y SUGETeNcias|. iy de asistencia 02 08 p E de Seguridad-DAS. Resolucion 757 del 27 de
!INFORMﬁUON Y/O  SUGERENCIAS|del Buzén *Traslado por competencia Nov. 2015. Cumplido el tiempp de retencion
PQRDS *Notificaciones se ellmlna, puesto que ha perdido sus valores:
primarios
*Fichas de Inversion
*Plan de desarrollo s el )
o i B 3 e conserva como parte de la memoria
300 | 54 01 |PLANES Plan de Accion *Segmmlento alainversion 04 16 P El CT institucional en el desarrollo de la ejecucion
Informes presupuestal.
*Listados de Asistencias
*Notificaciones
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion de Planeacion Corporativa
w T . Tiempo de Retencién . L
2 E[2E Descripcién Documental . Soporte Disposicién Final . . 02
g 22|82 en afios Procedimiento de la disposicion
s |§s5|es final
a 3|33 ) ., " i Archivo
81”8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Arch|v.o, = P El CT E S D NT
Gestion Central
*Fichas de Inversion
*Acuerdo Junta Directiva s el
. . % L . > e conserva como parte de la memorial
300 54 02 |PLANES gngIOperatlvo Anual de Inversiones - *ﬁsg:ﬁzzlsemo alainversion 04 16 P El CT institucional en el desarrollo de la ejecucion
presupuestal.
*Listados de Asistencias
*Notificaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de regustos y documentos u o ol p B
. . . - : na vez cumplido el tiempo de retencion se|
300 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |Evidencias del Sistema de Gestion - internos y externos 02 10 P E elmina tiendo en cuena gue es un
Integrado Informe de Au_dltonés . . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
300 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Acciones Correctivas, preventivas y de|.accisn Correctiva, preventiva y de Mejora 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Mejora documento que solo sirve para gestion.
| Administracién de Acciones|*Consolidado Accién Correctiva, Unavvez ;umplido el tiempo de retencion se
X . N R . 08 elimina tiendo en cuenta que es un,
300 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Correctivas Preventivas y de Mejora preventiva y de Mejora 02 E E documento que solo sirve para gqestién.
. .. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
300 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  [foudlizacion ~ de  registios  Yligyicing actualizacion 02 08 P | & E elmina tiendo en cuenta que es un
documentos internos y externos documento que solo sirve para gestion.
| ) B . *Encuesta Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
300 | 66 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
ntorme documento que solo sirve para gestion.
*Hoja de vida Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 06 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores *Seguimiento 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
*Informe documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
T
*’\GAZInaLSaIeS Se conserva como parte de la memoria
300 | 66 07 . Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices 20 00 | c :;r[rl::]culs?r::at:v:n e desarolo e fa geston
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Procedimientos P E T La informacién se encuentra publicada en lal
*Planes Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
. se guardada en servidores de la nube
*Registros
*Roétulos
. . . *Plan de Mejoramiento Upav vez gumplido el tiempo de retencion se
300 | 66 08 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Planes de Mejoramiento *Sequimi tJ 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
eguimiento documento que solo sirve para gestion.
- . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
300 | 66 09 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Producto  Servicio y o Trabajo No *Consolidado 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Conforme documento que solo sirve para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion de Planeacion Corporativa
= = o Tiempo de Retencién ) o
° S|l o8 Descripcién Documental - Soporte Disposicién Final
2 |e E 5 E CJEEs Procedimiento de la disposicién
o a 1%
o w323 . . final
o Sla 8 ” hivo
a Slad 8 . . Tivo Documental Archivo de | Arc
a a Serie Documental Subserie Documental ipo m Gestion Central P El CT E S D NT
Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion:
" i ) - *Revision por la Direccion administrativa.

300 | 66 10 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Revision por la Direccion *consolidado 02 10 P EL CT La informaci6n se encuentra publicada en la
Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!

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

*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|. e P oo elmina tiendo _en cuena que es un
300 | 69 01 - N *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Administrativo *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|. e P oot elmina tiendo en cuena que es un
300 | 69 02 " *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Alcaldias *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI| e P oot elmina tiendo _en cuena que es un
300 | 69 03 *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Aseo *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
:gzgt)liita Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
- “ . o L. elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 04 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slstema_s Unico de Informacién SUI “Listados de Asistentes 02 18 P gl E documento que solo sive para gestién. El
Sul Comercial *“Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.

*Solicitud ' ! !

Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . . _— " *Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 05 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION S_lstem_as Unico de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Financiero *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
. d . :gmlumdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
- - ,|Sistemas Unico de Informaciéon SUI|*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un|
300 [ 69 06 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Normas Técnicas de Informacién|*Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Financiera NIF *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
:222‘;&;1@ Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . - s elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 07 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Proyectos *Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
. d ‘ :gOIICltUdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. - | Sistemas Unico de Informacién SUI|*Respuesta elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 08 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Requerimientos  Superintendencia de|*Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
sul Servicios Publicos Domiciliarios SSPD [*Reportes documento electrénico es almacenado por el

*Informes Sistema Unico de Informacion del Estado.
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—_ _ . Tiempo de Retencién . o
° Elog Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final
g |e5|55 en anos Procedimiento de la disposicién
s 85|25 final
N 828 ) . Archivo de | Archivo !
a ol®n o q
8 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gestion - P El CT E S D NT
:20"Cimdt Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
- - " o " espuesta elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 09 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION|Sistemas Unlgo de Informacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Reportes Pendientes *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*nformes Sistema Unico de Informacion del Estado.
PP
Sistemas Unico de Informacién SUI *gzlslgltjueita Ulf‘av vez 5“"”;""10 el “empi’ de retencion se|
¢ < - . elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 10 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION ReVISI.Ones Y . Rever,sm_nes *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul SUpe_”_”_ter'denC'a de Servicios Publicos *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Domiciliarios SSPD *Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
IEOIiCimdt Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
. - . A L. espuesta elimina tiendo en cuenta que es un
300 | 69 11 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION SI,StemaS Unico de Informacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Tecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
:FSzO"CitUdt Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
g - espuesta elimina tiendo en cuenta que es un,
300 | 69 12 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Novedades Coordinacién SUI *Listados de Asistentes 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul *Reportes documento electrénico es almacenado por el
*Informes Sistema Unico de Informacién del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones CT: Con.sgrvgciélj’Total E: EIiminag[én p: Papel e | a4 | m| o0 Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion o & ) Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
: No transferible al Archivo Central. 19 11 roceso: rchivo Central estion de Recursos
NT: No ti ferible al Archivo Central 03 B Archivo C | Gest! deR




Documento Controlado

Codigo: GR-R-011

- Version: 03
Tabla de Retencion Documental —
Fecha de Emisién: 18-04-13
Pégina: 817z !
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Control de Gestion
— — , Tiempo de Retencién
° g ° g Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 |los g e enjanos Procedimiento de la disposicion
g |3E|85 final
[ |38 ; g Ti Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documental Sesitn Central P El | cT E S D NT
L i *Citacion Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |ACTAS Actas Comité Coordinador de Control *Actas Comité de Conciliacion 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestién
Interno *informes administrativa.
*Actas
ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 [ 06 *Planes de Mejoramiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
PROCESOS *Evidencias documento que solo sirve para gestion.
*Informes
*Cronograma de Auditoria
*Plan de Auditoria
*Lista de Chequeo Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 | 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion *Listado de Asistencia 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Informe General Auditoria documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento (si se requiere)
*Cronograma de auditoria
Plan de Auditoria lido el i d "
. . *Lis‘a de asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 | 07 02 |AUDITORIAS Auditorias Externas Inf G | Auditori 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
nforme _enera u _' Ona_ X documento que solo sirve para gestion.
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento
TNOTTCATTOTT
*Fotocopia Contrato
*Acta de In_iCiO Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y|
Supervisiones a Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por
! . . . . 1 . L
400 | 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccién (si se 02 8 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si se requieren) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de |inuidacidn
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
*Informe documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se|
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
400 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :SO|ICITUdes 02 08 P E es consolidada por Gestién del Talento
Respuestas Humano
*Encuestas
- *Andlisis Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 47 MODELO, IN'TEGR?DO DE PLANEACION *Informes 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Y GESTION "MIPG *Listados de Asistencia documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos U fido el ti d -
. . . . L. internos y externos T\a»vez gumpl o el tiempo de retencion se
400 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |EVidencias del Sistema de Gestion oo e i 02 10 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Integrado niorme de U. |10”§5 . ) documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)




Documento Controlado

Codigo: GR-R-011

- Version: 03
Tabla de Retencion Documental —
Fecha de Emisién: 18-04-13
Pégina: orrz !
Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Control de Gestion
L Tiempo de Retencién . L
] I Descripcién Documental " Soporte Disposicion Final
o eleLE en afios - 5 . .
2 |2 g|ls¢ Procedimiento de la disposicion
o o 17 y
CEL ® § -vg> § Serie Di tal Subserie D tal Tipo Documental A e || AR P El | cT E S D NT finel
8 8 erie Documenta ubserie Documen pe Gestion Central
. Se conserva como parte de la memoria
Documentos institucional en el desarrollo de la gestion:
. . . . *Matrices administrativa.
400 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 P El CT La informaci6n se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en servidores de la nube
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
- . . i - olicitu elimina tiendo en cuenta que el documento es
400 69 01 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION SISt?maS l.JmCO de Informacién SUI *Respuesta 02 10 P El E almacenado por la Direccién de Planeacion
Sul Administrativo *Reportes Corporativa por el Sistema Unico de
Informacién del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacion P Pavel . » i o || s Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion ‘ rape (7 & el GUntia HI i Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestién de Recursos
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Juridica y Secretaria General
— _ o, Tiempo de Retencién . L
° Slo & Descripcion Documental . Soporte Disposicién Final
2 |e E 5 E Qs Procedimiento de la disposicién
o 5 @ .
AN Serie D tal Subserie Documental Tipo Documental Archivode | Archivo | o | g | ol e | g | o | g |
8 8 erie Documenta ubserie Docui pe Gestion Central
CTECToTT SE—TUTTSETVa Y uIgTanza —por S
- *Informes (Si aplica) caracter relevante para visualizar la
500 ( 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Solicitudes 06 16 P CcT D trazabilidad de a historia
*Actac inctitucianal
*Citacion Una vez cumplido el tiempo de
" I *Informes (Si aplica) retencion se elimina tiendo en
500 ( 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacion “Solicitudes 06 16 P E cuenta que es un documento que
*Actas solo sirve para gestion.
Se conserva y digitaliza por su
o . caracter relevante para visualizar la
500 [ 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos Junta Directiva ‘Acuerdos 06 16 P CcT D trazabilidad de la historia.
institucional.
Una vez cumplido el tiempo de
i *Ci retencion se elimina tiendo en
500 [ 02 02 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circulares 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de
- . . retencion se elimina tiendo en
500 | 14 01 |CERTIFICADOS Certificados Contractuales *(é:[;urf]:c?lcli:s 02 03 P E cuenta que es un documento que
P solo sirve para gestion.
Esta serie documental se elimina pasados!
*Solicitud cinco (5) afios en el archivo de gestion, ya
500 | 16 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES “Act 02 08 P E que el expediente es propio del juzgado que
cta conocié y tramité el proceso. CCA. Articulo
25, Ley 1437 de 2011




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

10772 B

Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridicay Secretaria General

Tiempo de Retencion

o T, Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final
2 |o5|2E acos) Procedimiento de la disposicidn
S |seE|deE P
S |w3|S83 : i final
& § 2 § Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Ag:g'\t’i%:e '(A:recnhtlé? P El | cT E S D NT
Cumplido el tiempo de retencion se
o *Solicitud hace una seleccion del 10% de los
500 | 17 CONCEPTOS JURIDICOS *Respuesta 02 08 P s conceptos concernientes al area y
se conservan.
*Comunicacion Oficial
*Documento de existencia y Seguln lo establece la Ley 80 de
representacion legal del comodatario 1993, se conservan 20 afios en el
*Minuta Archivo Central y posteriormente se
*Péliza selecciona y digitalizan por cada
500 31 01 [CONTRATOS Comodatos *Notificaciéon Supervision 02 18 P s afio un contrato, teniendo como
*Acta criterio su aporte a los procesos
*Informes misionales 'y el resto de lal
*Acta de liquidacion documentacion se elimina.
*Acta de entrega o restitucion del bien
*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Ficha Técnica
*Acta Adjudicacion segln cuantia
*Invitacién segln cuantia
*Avallios
*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial
Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales ;
RUT Segun lo establece la Ley 80 de
Propuesta 1993_, se conservan 20»anos en el
Porsona Juridica: Ar?:hlvp Centraljy Pols_tenormente Ze
500 | 31 02 |CONTRATOS Contrato de Arrendamiento Certificado d?, Existencia y 02 18 P S :1:oecfllrc:nioztra;gl,tatlezrignggr CC:mz
Representacién Legal criterio su aporte a los procesos
Fotocopia cédula representante legal misionales y el resto de la
Propuesta documentacion se elimina.
RUT
*Pélizas segln cuantia
*Publicaciéon gaceta segln cuantia
*Timbre segun cuantia
*Estampillas
*Notificacion supervision
*Minuta
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

11772 B

Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

Procedimiento de la disposicién
final

500

31

03

CONTRATOS

Contrato con Clausulado Simplificado

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segln cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y
Representacion Legal

Fotocopia cédula representante legal
Propuesta

RUT

*Pélizas segun cuantia
*Estampillas

*Informes de Interventoria
*Actas

02

18

Seguln 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

04

CONTRATOS

Contrato de Compraventa

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segln cuantia
*Invitacién segln cuantia

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

*Certificado de Existencia y
Representacion Legal

Fotocopia cédula representante legal
Propuesta

RUT

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

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Informes de Interventoria

*Actas

*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

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

500

31

05

CONTRATOS

Concesiones

*Comunicacion Oficial
*Minuta

*Poliza

*Notificacion Supervision
*Acta

*Informes

*Acta de liquidacion

02

18

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




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

12772 B

Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencion
en afios

Soporte

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

NT

Procedimiento de la disposicién
final

500

31

06

CONTRATOS

Contrato de Consultoria

*Disponibilidad y Registro Presupuestal

*Estudios Previos
*Ficha Técnica

*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

FUNZaS SEYUIT CUaTTea
*Publicaciéon gaceta segln cuantia
*Timbre segun cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Natificacidn Sunervicidn

02

18

Seguln 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

07

CONTRATOS

Contrato de Obra

*Disponibilidad y Registro Presupuestal

*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segln cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y
Representacion Legal

Fotocopia cédula representante legal
Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

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

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02

18

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




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

13772 s

Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicion Final

Procedimiento de la disposicién

Serie Documental

Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de | Archivo
Gestion Central

CT

NT

final

500

31

08

CONTRATOS

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segln cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Tarjeta Profesional
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Representacion

Contrato Prestacion de Servicios Legal

Fotocopia cédula representante legal
Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

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

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02 18

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 lal
documentacion se elimina.

500

31

09

CONTRATOS

Contrato de Suministro

Disponibilidad y Registro Presupuestal
Estudios Previos

Ficha Técnica

Acta Adjudicacién segln cuantia
Invitacién seguin cuantia

* % % % %

*Persona Natural:
Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica
Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Fotocopia cédula representante legal
Propuesta

RUT

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

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales

02 18

Segln lo establece la Ley 80 de
1993, se conservan 20 afios en el
Archivo Central 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.




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina: 1477z !
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccion Juridicay Secretaria General
—= —= . Tiempo de Retencion
- Elo g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
2 |G |5 G en afos Procedimiento de la disposicién
S |3 E % E Archi final
5 9 9 5 . i rchivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental ArChIV.O, i3 P El | cT E S D NT
Gestion Central
* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Segln lo establece la Ley 80 de
Representacion Legal 1993, se conservan 20 afios en el
Fotocopia cédula representante legal Archivo Central y posteriormente se
RUT i igitali
500 [ 31 10 [CONTRATOS Convenio Interadministrativo 02 18 P S sezleccmna y dlgltallza_n por cada
“Polizas seqln cuantia afio un contrato, teniendo como
h o - "g ; B criterio su aporte a los procesos
*Publlca_cmn gaceta segln cuantia misionales 'y el resto de lal
E§tamp|llas documentacion se elimina.
*Minuta
*Notificacion Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
Una vez cumplido el tiempo de
500 | 19 CONVENCION COLECTIVA DE *Solicitudes 02 08 P £ retencién se elimina tiendo en
TRABAJADORES *Respuestas cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de
. *Respuestas retencion se elimina tiendo en
500 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Planes de Mejoramiento 02 08 P E cuenta que es un documento que
*Auditorias solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la
L. *Solicitud memoria institucional en el
500 | 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de
*Notificaciones retencion se elimina tiendo en
500 [ 39 01 lgs;—ﬁngNTos DEAPOYOALA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del
Talento Humano
La informacién es almacenada en
500 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades Identificacién de Necesidades 10 00 El la Intranet - modulo Intraweb
Documentos - nube
Una vez cumplido el tiempo de
. . retencion se elimina tiendo en
500 | 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*|dentificacion de Necesidades La informacién es almacenada en
500 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén ol . 02 00 P El E NT |[software financiero - moédulo de
Salida Almacén A
Almacén
Una vez cumplido el tiempo de
. " retencion se elimina tiendo en
500 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pagina: 15772 '
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direcciéon Juridicay Secretaria General
= = . Tiempo de Retencion
a Elo g Descripcién Documental é o Soporte Disposicion Final - S
2 |o 5 5 5 en afios Procedimiento de la disposicién
(%] a "
o |H=|es3 - : final
o Sla 8 ; 5 B Archivo de | Archivo
& 81®8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental = 4 El | cT E S D NT
Gestion Central
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
500 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 p E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se|
"PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
:ginmtzgg\acién El exRedlente esv lpropllo del Juzgadg'dq.ue
.z . conocio y tramito el proceso. 0digo
500 [ 57 | 01 [PROCESOS JUDICIALES Accion de Nulidad jﬁ:&aws (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
:gizzzliacién El exRedlente es» lpmplm del Juzgadg’dq.ue
sz * conocio y tramito el proceso. 0digo
500 | 57 | 02 [PROCESOS JUDICIALES Accién popular */F*':"sz)atos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
*Notificacion de demanda El expgdiemet estproplio del juzgadgldque
Lz o conocio y tramito el proceso. odigo
500 | 57 | 03 |PROCESOS JUDICIALES Accién de tutela *Contestacion demanda 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Sentencia judicial de 2011
Demanda Contractual Administrativa
*Demanda El expediente es propio del juzgado que!
- . *Contestacion conocié y tramitd el proceso. Cddigo
500 [ 57 04 |PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa *Alegatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Fallo de 2011
*Notificacion del fallo
:gzz:;t::ién El ex_plediente es» lprupliu del juzgadg’dc!ue
. L . conocio y tramito el proceso. 0digo
500 | 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho :f:\:gatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
ianmtzzgiién El e><‘[:jediemet esv éproplio del juzgadgédc!ue
.. . . conocid y tramit6 el proceso. igo
500 | 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa if:\:gatos (si es del caso) 02 08 P E Contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437
*Notificacion del fallo de 2011
*Queja
2”223:: L":fr‘]gvae‘;?“a’:g'r':g'g inaria La accién disciplinaria caduca y prescribe a
500 | 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS ot sl P 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
Anticorrupcion. Articulo 132.
*Pruebas
*Fallo
*Actas
“Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad . .
“Solicitudes de Emision Una vez cumphﬁlo_ el tl_emé)o de
P Evidencias del Sistema de Gestién *Actualizacion de registros y documentos intemnos y externos retencion se elimina tiendo en
N 10
500 | 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado ke s Aot e 02 P E cuenta que es un documento que
*Planes de Mejoramiento (Si aplica) . o
“Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora solo sirve para gestion.
*Indicadores
“Evidencias (Si aplica)
*Boletines Se conserva como parte de la memoria|
Normativos del Sistema de Gestion ~Documentos indSli(’uc'iL:ne:'l o e desamolo e [ geston
£ I aaministrativa.
500 | 66 | 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado “Manuales 20 00 P EHCT La informaci6n se encuentra publicada en la
Proc_edlmlentos Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
*Registros se guardada en servidores de la nube
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacién Total E: Eliminacién p: Panel e | Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion ¢ rape - hechcldelaprobaciiniconitelinterng Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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*Citacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*Actas elimina tiendo en cuenta que es un
600 ( 01 01 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién sinf 02 08 P E documento que solo sirve para gestion. La
informes informacion se consolida en la Direccion
*Anexos Juridica y Secretaria General.
*Citacion
*Actas Se conserva como parte de la memoria]
600 | 01 02 [(ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable “inf 02 10 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
informes administrativa.
*Anexos
*Actas Se conserva como parte de la memoria|
600 | 01 03 |ACTAS Actas Costos *Levantamiento de actividades 02 10 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
*Anexos administrativa.
*Citacion
*Actas Se conserva como parte de la memoria
600 01 04 |ACTAS Actas Comité de Tarifas *inf 02 10 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
informes administrativa.
*Anexos
o . . L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
600 11 CALIFICACION DEL RIESGO *SOI'CItUdeS de informacion 02 13 P E elimina tiendo en cuenta que es un
FINANCIERO Informes documento que solo sirve para gestion.
o . . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 | 14 | 01 |CERTIFICADOS Certificados Estampillas e INAustria ¥|«cergficado 02 18 El E cimina tiendo en cuenta que es un
Comercio "ICA' *Correo electrénico documento que solo sirve para gestion
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
Certificados de Disponibilidad|*Solicitu tiendo en cuenta que es un documento que solo
600 | 14 | 02 [CERTIFICADOS Presupuestal +Certificado 02 08 P | H E sirve para gestion y es soporte de Ordenes de Pagol
y se almacena en el software financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
600 | 14 03 |CERTIFICADOS Certificados de IVA'y Timbre *Certificado 02 10 El E tiendo en cuenta que es un documento que solo
*Correo electrénico Sirve para gestion.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina)
e . *Solicitud 08 tiendo en cuenta que es un documento que solo|
600 | 14 | 04 |CERTIFICADOS Certificado de Registro Presupuestal |~ vificado 02 P El E sirve para gestion y es soporte de Ordenes de Pago
y se aimacena en el software financiero
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 | 14 05 |CERTIFICADOS Certificados de Retencion en la Fuente [*Certificado 02 10 El E elimina tiendo en cuenta que es un
*Correo electronico documento que solo sirve para gestion.
*| Adis
Notas C'Ed_"f’ Se elimina porque pierde su vigencia
*Notas Bebito administrativa y la informacién se encuentra
600 | 15 CONCILIACIONES BANCARIAS *Consignaciones 02 18 P E en los libros contables. Régimen de|
*Extracto Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Formato conciliacion Contabilidad Publica.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
“Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
7Acta de Inicio congservan 20 afios en erArchivo Cen(r’al
Supervisiones a: Concesiones, | /A2 Parcial posteriormente se selecciona y digitalizan po);
600 31 01 |CONTRATOS Comodatos. Comrau;s yl o Convenios’ JInforme de Actividades 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
, , . ; . IS 3
*2:;3: (Zf:ll:iz; Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
“Acta Final 3 de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
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Se elimina porque pierde su vigencia
*Informes administrativa y la informacién se encuentra
600 [ 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC : i i 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
*Porcentajes de distribucion Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Solicitud Se elimina porque pierde su vigencia
*abono a cuenta administrativa y la informacién se encuentra
600 | 21 CREDITOS BANCARIOS *Estado de cuenta 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
*Pagos Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencial
. administrativa y la informacion se encuentra
600 | 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Facturas por ofros servicios de EPA *Cuentas de cobro por otros servicios 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
ESP. Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencial
administrativa y la informacion se encuentra
600 24 CUPONES DE RECAUDO SERVICIOS *Cupones 01 01 P E en los libros contables. Régimen de|
PUBLICOS Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
dministrativa y la informacién se encuentra
” . . . *Documentos contables a : -
600 | 25 01 [DECLARACION DE IMPUESTOS Declaracion de Renta y Patrimonio % 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
anexos Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
R Se elimina porque pierde su vigencia
. L. eporte administrativa y la informacion se encuentra
A Descuentos Estampillas Gobernacion : i
600 | 25 02 |DECLARACION DE IMPUESTOS A P *Pago 02 18 P El E en los libros contables. Regimen de|
del Quindio *Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra|
600 | 25 03 [DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Proanciano *Pago 02 18 P El E en los libros contables. Régimen de
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion se encuentra
600 | 25 04 [DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Procultura *Pago 02 18 P El E en los libros contables. Régimen de
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra|
600 [ 25 05 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prodesarrollo |*Pago 02 18 P El E en los libros contables. Régimen de
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Reporte administrativa y la informacion se encuentra
600 | 25 06 |DECLARACION DE IMPUESTOS Descuentos Estampillas Prohospital *Pago 02 18 P El E en los libros contables. Régimen de
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
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Se elimina porque pierde su vigencia
) *Reporte administrativa y la informacién se encuentra;
600 | 25 07 [DECLARACION DE IMPUESTOS Descuento Retencién en la Fuente *Pago 02 18 P El E en los libros contables. Régimen de|
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
*Informe administrativa y la informacion se encuentra
600 | 25 08 [DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Industria y Comercio *Documentos contables 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
*anexos Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencial
*Reporte administrativa y la informacién se encuentra
600 | 25 09 [DECLARACION DE IMPUESTOS Impuesto Predial *Pago 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
*Constancia de pago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Tasa de concesion de aguas Se »e.llmm.a purqge pierde su vigencial
| *Tasa Retributiva administrativa y la informacién se encuentra
600 | 25 10 |DECLARACION DE IMPUESTOS Tasas Ambientales *Fact CR 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
acturas Q Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Informes Contabilidad Publica.
. Se elimina porque pierde su vigencia
DETERMINACION DE DATOS BASE administrativa y la informacion se encuentra
600 [ 26 PARA CALCULO PDEA: ANALISIS DE *Certificados de cargue SUI 02 18 P E en los libros contables. Régimen de|
LA ENVOLVENTE DE DATOS Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacion se encuentra
600 | 36 01 [INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 P E en los libros contables. Régimen de
Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
*Res_u.lton de Ca]a_\ menor Se elimina porque pierde su vigencial
*Solicitudes de Disponibilidad administrativa y la informacién se encuentra|
600 [ 36 02 |INFORMACION FINANCERA Caja menor *Certificaciones caja menor 02 18 P E en los libros contables. Régimen de|
*Extractos bancarios caja menor Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de
*Solicitudes de reembolso Contabilidad Piblica.
*Recibos de caja Se elimina porque pierde su vigencia
. ) *Consignacion transportadora adminislraliya y la informacién sle gncuenlra
600 | 36 | 03 |[INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja oo P 02 18 P E en los lbros contables. Régimen de
oucher ) Contabilidad Pablica, Seccién 8. Principios de,
*Recaudos por cajero Contabilidad Publica.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
600 | 36 04 |INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Factura documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 37 01 |INFORMES Informe Anélisis de Costos *Informe 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 ( 37 02 |INFORMES Informe de Bancos Diario por Recaudo |*Informe 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 37 03 [INFORMES Informe Calculo Actuarial *Informe 02 18 P CcT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
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Se conserva como parte de la memorial
600 | 37 04 |INFORMES Informe Cierre Presupuestal *Informe 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
600 | 37 05 |INFORMES Informes Contables *Informe 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
600 [ 37 | 06 |INFORMES Informes Entidades de Control *Informe 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
600 [ 37 | 07 |INFORMES Informe Estado de Pago de la Deuda  |*Informe 02 08 P CcT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 37 08 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
L. . Se elimina porque la informacion es
600 37 09 |INFORMES !nfmm.e, Plan de Accién y Fichas de *Informe 02 08 P E consolidada por la Direccién de Planeacion
inversion Corporativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Estudio de Costos y Tarifas *Informe 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
600 | 39 02 GESTION Novedades de Personal :SOl'C't“des 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
. . ) .. _|*Analisis de Precio Unitario de actividades Se conserva como parte de la memorial
600 | 39 03 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Resmuc_lon de Precios Direccion complementarias de los servicios de 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION Comercial Acueducto, Alcantarillado y Aseo administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
600 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Consumo de Celulares *Reporte de descuentos 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
600 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
600 | 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
' *Volimenes de agua captada, agual Se consena como parte de la memoria
600 [ 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes Planta de Tratamiento ducid 9 P 9 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
producida administrativa.
Lo . *Solicitudes Upa» vez gumplido el tiempo de retencién se
600 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Segwmlem.o al Pmyemo de cambio de R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
Software Financiero espuestas documento que solo sirve para gestion.
L ) *Resumen de capitalizacién en acueducto Se conserva como parle de la memoria
600 | 40 | 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Capitalizacion de activos . P 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
y alcantarillado administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 42 01 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Caja Diario *Libro Caja Diario 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
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*Notas de contabilidad
600 | 42 02 [LIBROS DE CONTABILIDAD Comprobantes de Contabilidad 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
P *Soportes contables administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
*Balance
600 | 42 03 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y de Balance 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
*Notas del Balance administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
600 | 43 | o1 |LIBROS DE CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Gastos Libro Estado de Presupuesto de Gastos 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL administrativa.
Se conserva como parte de la memorial
600 | 43 02 LIBROS DE CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Ingresos Libro Estado de Presupuesto de Ingresos 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion|
PRESUPUESTAL administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
LIBROS DE CONTABILIDAD . . . : . o ”
600 ( 43 03 Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL administrativa.
A Se conserva como parte de la memoria
600 | 43 04 LIBROS DE CONTABILIDAD Presupuesto, Ingresos, Gastos e|Libro _PreSuPUEStOV Ingresos, Gastos e 02 18 P cT institucional en el desarrollo de la. gestion
PRESUPUESTAL Inversiones Inversiones administrativa.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro
. *Resolucién de Gerencia (si aplica) Se conserva como evidencia de los pagos
600 | 49 ORDENES DE PAGO *Certificado bancario para transferencia (si 02 18 P cT efectuados por la empresa.
aplica)
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia
* administrativa y la informacién se encuentra
600 | 51 | 01 |PAGOS Pagos Embargos Civiles y de Alimentos *grde” de Embargo 02 18 P E en los libros contables. Régimen de
ago Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se encuentra
600 [ 51 02 |PAGOS Pago Nominas *Nomina 02 18 El E en 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 P CT efectuados por la empresa en materia de
seguridad social.
Se elimina porque pierde su vigencia|
administrativa y la informacién se encuentra
600 | 51 04 |PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 El E en 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
600 [ 51 | 05 |PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 El E en los libros contables. Régimen de
Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se!
600 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *ANexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - . ., *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
600 | 52 02 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes de informacién Costos *Traslado por Competencia (Si aplica) 03 07 P E 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.
600 | 52 03 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes de informacion Tarifas *Traslado por Competencia (Si aplica) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Se elimina porque pierde su vigencial
administrativa y la informacion se encuentra
600 | 61 RECIBOS DE CAJA *Recibos de caja 02 08 P E en los libros contables. Régimen de
Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y documentos U do el ti d "
) . . . i6nlinternos v externos na vez cumplido el tiempo de retencion se
600 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |Cvidencias del Sistema de Gestion nf {j Auditori 02 10 P E elimina tendo en cuenta que es un
Integrado nforme de Auditorias o documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion
p Normativos del Sistema de Gestién|*Instructivos administrativa.
600 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO | ooy *Procedimientos 20 00 P | EL|CT La informacion se encuentra publicada en la|
*Registros Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en servidores de la nube
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI|.oo o elmina tiendo en cuenia que es un
600 [ 69 01 X N *Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul Financiero *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . |Sistemas Unico de Informacién SuUI[*Solicitu elimina tiendo en cuenta que es un
600 | 69 02 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Normas Técnicas de Informacién|*Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
sul Financiera NIF *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
*Informe Se conserva como parte de la memoria
600 | 70 SUBSIDIOS MUNICIPIO DE ARMENIA *Cuenta de Cobro 02 18 P CcT institucional en el desarrollo de la gestion
*Confirmacién correo consignacion administrativa.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién de Financiamiento
T T . Tiempo de Retencién . o
o z2leg Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final o . .
3 |2 gl g en afios Procedimiento de la disposicion
§ #3153 5 7 Archivo de | Archivo final
o S| ¥ o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - P El CcT E S D NT
° ° Gestion Central
i H P i |* id Se conserva como parte de la memoria]
600 | 72 01 |TARIFAS Tarifas  aplicadas .en la vigencia *F?SOIUCIOH 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
(Acueducto y Alcantarillado) nformes administrativa.
*Resolucion Se.copserva como parte de la memqua
600 | 72 | 02 |TARIFAS Tarifas aplicadas en la vigencia (Aseo) ¢ 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
nlormes administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 | 72 03 |TARIFAS Publicacién de Tarifas *Publicaciones 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
1 PP Se conserva como parte de la memoria
600 | 72 04 |TARIFAS Modelo Tarifario *M?delo Tarifario 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
Informes administrativa.
. - L. Se conserva como parte de la memoria
Indicadores Tarifarios y de Gestion Res . . s
600 72 05 |TARIFAS *Indicadores 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
CRA 688/2014 administrativa.
J— - e . . Se conserva como parte de la memoria
600 | 72 06 |TARIFAS Reconocimiento Contable CMI IIEjecum_(I)Indde inversiones. acueducto. y 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
alcantarillado administrativa.
- Se conserva como parte de la memoria
600 72 07 |TARIFAS S.egumj"?':no . CDF - Costo de *Disposicion final - Aseo 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
Disposicion Final administrativa.
*Comité de Conciliacién de cuentas Se consena como parte de la memoria
i it | | d llo de I tio
600 [ 72 08 |TARIFAS Recursos de Aprovechamiento “Informe traslado de recursos 02 18 P CT :j;;fils?:aanv:n el desarrollo de la gestion
Se conserva como parte de la memorial
600 72 09 |TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
. CT: Conservacién Total E: Eliminacién o L] s Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccién P: Papel Fecha de aprobaciin Comité Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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Tabla de Retencion Documental —
Fecha de Emisién: 18-04-13
Pagina: 23z '
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direccion Comercial
= = . Tiempo de Retencion en ; FrofiGm (S
o 2lee Descripcién Documental . Soporte Disposicién Final L 5 o
2 ® 0| g O afios Procedimiento de la disposicién
E| v E
o I} -
o |$3las3 . 3 . Archivo de | Archivo inal
a Sla 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - P El CT E S D NT fina
alL_& Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
700 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se|
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y|
Supervisiones a Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por
700 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccién (si se requiere) 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Anexos (si se requieren) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si aplica)
L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. *Formato entrega o :
700 | 28 01 |FACTURACION Control _e’ntrega de facturacion - por “Fact - 9 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
reclamacion acturacion documento que solo sirve para gestion.
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
. L. . *Consumos elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 | 28 02 [FACTURACION Facturacion por ciclos *Tarifas 02 08 P El E informacion es almacenada en el software del
*Facturas de Prueba Sistema de Informacién Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
. L *Facturacion por uso elimina el fisico tiendo en cuenta que la|
700 | 28 03 |FACTURACION Facturacion de Prueba “Tarifas 02 03 El E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . . i elimina el fisico tiendo en cuenta que la
700 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas Listado 02 03 P E informacion es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
2 .. el fisico tiendo en cuenta que la informacion es
700 | 28 05 [FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura  |*Reporte 02 08 El E amacenada en el mW;e del Sistema del
Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
- Lee X el fisico tiendo en cuenta que la informacion es|
700 [ 28 | 06 |FACTURACION Recritica Reporte 02 03 P | H E dmacenada en o software del Sistema d
6n Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
2 P el fisico tiendo en cuenta que la informacion es
700 | 28 07 [FACTURACION Reporte reliquidado por valor mayor *Reporte 02 03 P El E amacenada en el mW;e del Sistema de|
Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
*Reporte el fisico tiendo en cuenta que la informacion es
700 | 37 01 [INFORMES Informes de Cartera “Informe 02 08 P El E amacenada en el software del Sistema de
Informacién Comercial
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
700 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control R 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
espuesta sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
700 | 39 01 g\‘:;—_ﬁngNTos DE APOYD LA Invitaciones *Invitacion 01 00 P E NT |tiendo en cuenta que es un documento que solo}
sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumpli i
plido el tiempo de retencion se eliminal
700 | 39 02 INSTRUMENTOS - DE - APOYO LA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
GESTION *Respuestas sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cum 6
plido el tiempo de retencion se eliminal
700 | 39 03 INSTRUMENTOS  DE  APOYO LA Novedades aseo *Solicitudes 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo)
GESTION *Respuestas sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumpli 6 imi
plido el tiempo de retencién se eliminal
700 [ 39 04 INSTRUMENTOS - DE  APOYO LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion es consolidadal
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
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Empresas Publicas de Armenia

Unidad de Gestion:

Direcciéon Comercial

5|3 b incin D | Tiempo de Retencién . L
o z 2L = P . Ire
2 | e é 5 é eschipCiopecumentd o alEs 2oposte Disposicién Final Procedimiento de la disposicién
& @ 2 5
£ 17838 Archivo de | Archi inal
: - - rcnivo ae rcnivo
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental e Gertral P El CT E S D NT
* Formulario de Registro. Expedido por Direccion Comercial B "
* Certificado Estrato Socioeconémico La informacion es alrnacgnada en el software
* Certificado de Tradicion del Sistema de Informacion Come.rcwa\.
* Formato para Nueva Solicitud (si se requiere) Se conserva como parte de la historia de la
* Fotocopia Cédula de Ciudadania 18 00 P EL CT matricula
* Plano a Mano Alzada (si es predio rural) La informacién se guardada en la nube
* Certificado. de CRQ (si es predio rural) Se transfieren al Archivo Central las
*Factura cancelada vigente (si es separacion de servicios) matriculas cuya consulta es baja
*Copias de Cupones de Pago (si es separacion de servicios)
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
Aviso de Suspension (Cuando se presente) 05 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
* Documento Financiacion Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
* Factura de Pago Cuota Inicial 10 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
* Fotocopia Cédula de Ciudadania documento que solo sirve para gestion.
* Acta de Defuncion (si se requiere)
* Autorizacion del Duefio Predio (si se requiere)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud cambio de Estrato (Cuando se presente) Se conserva como parte de la historia de lal
*Copia de Factura vigente 18 00 P CT matricula P
*Certificado de estratificacion socioeconémico
Cambio de suscriptor (Cuando se solicite) Se conserva como parte de la historia de la
*Fotocopia de la cedula 10 00 P CT matricula
MATRICULAS DE ACUEDUCTO *Fotocopia certificado de tradicion vigente
700 | 45 ! —
ALCANTARILLADO Y ASEO Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
* Factura 10 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que soloj
* Copia de Factura EDEQ sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Ordenes de Fontaneria para Cobro 10 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes del
Informacion y/o Sugerencias "PQRDS" (Cuando se presente)
N ga‘:;; para Notificacién Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
N , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
Constancia de solicitud. 10 00 P E NT 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de)
* Orden de Trabajo 2011
* Respuesta a Peticion
* Edicto (cuando el usuario no se presenta)
* Resolucion "PQRDS"
. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina
?gha'r“’agZafj;"u°a$:a;d:ﬂifa’”eseme) 00 . por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
8 10 P E NT 12014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
* Listado de Cartera Morosa 2011
y Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
*Reconex'ones (Cuando se presente) 05 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que solo|
Orden de Trabajo sirve para gestion.
y Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina
?gszenss‘)neTs (;:l{ando se presente) 05 00 P E NT [tiendo en cuenta que es un documento que soloj
rden de frabajo sirve para gestion.
Visitas de Verificacién (Cuando se presente) Una vez cumplido el iempo de retencién sel
" g?ﬁ:;rze Trabajo 05 00 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
+ Fotocopia Cédula de Ciudadania documento que solo sirve para gestion.
Solicitudes de los Usuarios (Cuando se presente) Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
*Solicitud 05 00 P E NT elimina tiendo en cuenta que es un
*Respuesta documento que solo sirve para gestion.
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s s — Tiempo de Retencién
® Elo g Descripcion Documental & . Soporte Disposicién Final
2 | g 5 g en anos Procedimiento de la disposicién
(%] a "
o w323 : A final
x Sla s - 7 Archivo de | Archivo
o e |? g ? Tij ental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documen Gestién - P El | cT E S D NT
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos u o e p )
. . . . iz intemOS externos r\a vez gumpl 0 el tiempo de retencion se
700 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |Evidencias del Sistema de  Gestion|i y g 02 10 P E elmina tendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) )
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. -
*[B)Ole“nest Se conserva como parte de la memorial
ocumentos institucional en el desarrollo de la gestion:
p Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
700 | 66 | 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO |l oo *Manuales 20 00 P E|CT La informacion se encuentra publicada en la
*| i Intranet Link Sistema de Gesti6n Integrado,
Procedimientos :
*Registros se guardada en servidores de la nube
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
’ ~ " T " olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
700 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slstema_s Unico de Informacién SuUI “Respuesta 02 18 P £l £ documento que solo sirve para gestion. El
sul Comercial *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
. . . . |*Tarifas Se conserva como parte de la memorial
700 [ 72 01 |TARIFAS Tarifas  aplicadas en la vigencia *Resolucién 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
(Acueducto y Alcantarillado) “Informes administrativa.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
. . CT: Conservacién Total E: Eliminacién o e | s Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
onvenciones . Digitalizacié . i
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 18 | 07 | 09 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia de Aguas
= = . Tiempo de Retencién . o
8 Ele g Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final . B
2 oG58 en afios Procedimiento de la disposicion
s 85|85 final
£ |"8(38 Archivo de [ Archivo ina
5 ofd o i ie Tipo Documental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo m Gestion Central P El CT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
800 | 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y|
Supervisiones a Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por
800 31 01 [CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccién (si se requiere) 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Anexos (si se requieren) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
800 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria;
800 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P CT D institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de|, La informacion es consolidada por la
800 37 03 |INFORMES inversion Informes 02 08 P E Direccién de Planeacién Corporativa
T VEZ CUMpIIo T TENpU e TETETICToTTSE
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina tiendo en cuenta que es un
800 | 39 01 GESTION Presupuestos *Cotizaciones 05 00 P E NT | gocumento que solo sirve de apoyo para la
aesfién
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Qlin elimina tiendo en cuenta que la informacion
800 | 39 02 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
*Oficio Se conserva como parte de la gestion|
800 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras “Reporte 02 18 P CT D administrativa
*Solicitud
PETICIONES, ~ QUEJAS, RECLAMOS, “Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES « . . elimina , por perder sus valores primarios.
800 | 52 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Tra§lado por Competencia (si se 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (Si se requiere)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: : : - e *Actualizacion de regustos y documentos internos y Una vez cumplido el tiempo de retencion se
800 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion extemos 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integ rado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . o " olicitu: elimina tiendo en cuenta que es un,
800 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sllste_mas Unico de Informacién SUI “Respuesta 02 18 P El £ documento que solo sirve para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
o T CT: Conservacién Total E: Eliminacién a4 lmm | oo Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
) . El: Electrénico de Archivo: - —
NT: No transferible al Archivo Central. 18 | 07 | 09 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

27172 B

Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Captacion y Tratamiento
s s o Tiempo de Retencién ) o .
° g o g Descripcién Documental P - Soporte Disposicién Final .
g lec|Ga en anos Procedimiento de la disposicién
S |835|45 final
F 23|38 ' . ; Archivo de | Archivo ina
o 2| ¥ o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - P El CcT E S D NT
° ° Gestion Central
*Listado de Asistencia documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 [ 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Caracteristicas  Fisico - Quimicas Se conserva como parte de la memorial
810 | 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Horarias del Agua en la Sala de|*Formato 02 08 P CcT institucional en el desarrollo de la gestion
Operacién administrativa.
: . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 04 | 02 [ANALISIS DE LABORATORIO Ensayo de dosis optima  del.\nsisis de ensayo 02 18 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Coagulantes. documento que solo sirve para gestion.
. . i Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Estudio Determinacion Demanda  de|, s, s 02 10 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Cloro documento que solo sirve para gestion.
*Listados de Asistencia u o e p 5
) *Registros Fotograficos na vez cumplido el tiempo de retencion se,
810 | 12 01 |CAPACITACIONES Talleres Ambientales B gl 6n 3 9 da de C itacié . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
\Il'a LI)aCIOn omada de Capacitacion (si documento que solo sirve para gestion.
aplica
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones “Acta Parcial mntsee né?r; 2? aﬁoSeleer;:mlznngh(inO't:ieg:alu¥
. ) Tl N il igitaliz;
810 | 31 01 |CONTRATOS Corﬁwdatos Contratos, y/ 0 ConvemcsY *Informe de Actividades 02 18 P S D E:Za afio Leln Sosne!r:m teniend):) c?)mo cri!eprio
' ’ *Acta de Recibo a Satisfaccién (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si aplica) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Callificacion 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 P E de Gestion, hasta que IU§ equipos sean dados
*Certificados de Calibracién de baja, 0 por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta seri‘el documental, se deja el? el »Archivo
810 | 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro d ) dad 18 00 P E de Gestion, hasta que la magquinaria sean
€gistro de novedades dados de baja, o por enajenacion.
iz Se conserva como parte de la memoria
810 | 37 01 |INFORMES COI’]CQ'SIOHI qe . ‘Aguas. y Lectura), Informe 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
Estacién Limnimétrica (Mira) administrativa.
Acyiii * Se conserva como parte de la memoria
810 | 37 02 |INFORMES Consumo de A.gua Cruda Aguilas y San *::forme Si apli 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
Juan de Carolina nexos (Si aplica) administrativa.
» Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 37 03 |INFORMES Contingenclas Bocatoma, Conduccién y|* Respuestas . . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
| * Planes de Mejoramiento
Planta A J_ documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
* Solicitudes ) ) »
* Respuestas Upa» vez gumplldo el tiempo de retencion se
810 [ 37 | 04 |INFORMES Direccién Control Gestién + planes de Mejoramiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
A J_ documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
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— — . Tiempo de Retencion . . .
° g ° g Descripcién Documental P » Soporte Disposicion Final
g [ezlse eaianos Procedimiento de la disposicién
o & 7
o |$3le3 . . final
a S| a8 ; . . Archivo de | Archivo
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gestion - P El CT E S D NT
* Formato
.. . * Informe Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 37 05 |INFORMES Gest|‘on‘ Ambiental, PUEAA, |, Registros Fotogréaficos 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Seguimientos ahorro de Agua * Evaluacion Jornada de Capacitacion (si documento que solo sirve para gestion.
aplica)
* Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 37 06 |INFORMES Inspeccién Sanitaria de Concepcién del :Respueslas ) ) 02 08 p £ elimina _tiendo en cuenta que es un
agua . ila;leosr'gz Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
uditori
* Solicitudes B
* Respuestas 08 Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
810 | 37 07 |INFORMES Inspeccién Sanitaria Salud publica * : ; 02 P E elimina tiendo en cuenta que es un
P P Zla;[es .de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Eormatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 37 08 [INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua * Inf 10 00 P E NT [elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
* Eormatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 37 09 |INFORMES Permiso de Vertimiento * Inf 10 00 P E NT [elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
Plan de Accion, Presupuesto y Fichas|* Informes La informacién es consolidada por Direcci6n
810 | 37 | 10 |INFORMES de inversion * Oficio 02 08 P E de Planeaci6n Corporativa
* Formato Se conserva como parte de la memoria
810 | 37 11 |INFORMES Produccion y Gasto Mensual de Agua |, yq 02 08 P El CcT institucional en el desarrollo de la gestién
Oficio administrativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO LA . " Se envia una copia al Archivo Central y se
810 [ 39 01 GESTION Backups PTAP * Copia de seguridad CD 02 08 El NT | conserva otra en el Archivo de Gestion
. * Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 39 02 INSTRUMENTOS = DE  APOYO LA ESt.UdIO. de Mercadeo, propuestas y . Propue§tas 02 00 P NT |elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION cotizaciones Cotizaciones documento que solo sirve para gestion.
. : Se conservan en el Archivo de Gestién por!
810 [ 39 03 INSTRUMENTOS = DE APOYO LA[Hojas de Seg_un_dad de Productos def, Hojas de seguridad 10 00 P NT |ser de consulta permanente y mientras se
GESTION aseo y mantenimiento esté usando el producto
. . . Se conservan en el Archivo de Gestion por!
810 | 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO LA Ho@s_ de Seguridad  Sustancias|, Hojas de seguridad 10 00 P NT |ser de consutta permanente y mientras se
GESTION Quimicas esté usando el quimico
* Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO LA : elimina tiendo en cuenta que la informacion
810 | 39 05 GESTION Novedades de Personal :zollcnudttes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
espuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO LA Se conserva en el Archivo de Gestion por
810 | 39 06 GESTION Planoteca *Planos 18 00 P cT NT poseer planoteca el proceso
L . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control actividad de mantenimiento def. rq a0, 02 08 P E cimina tiendo en cuenta que es un
infraestructura documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Cantidad de Agua Drenada * Formato 02 12 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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] ] — Tiempo de Retencién ) o .
° Elo g Descripcion Documental & N Soporte Disposicion Final
2 |2 g g g en anos Procedimiento de la disposicion
: |9 2|32 Serie D I Subserie D tal Tipo Documental Archivode | Archivo | p | gy | o | g | s | b | NT final
a a erie Documental ubserie Documen po Im Gesti6n Central
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Contml. de Actividades Planta de|, Formato 02 12 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Actividades Conduccién * Formato 02 08 P E 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 El CT 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 El CT institucional en el desarrollo de la gestion|
administrativa.
PR . . P . Se conserva como parte de la memorial
810 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Indice Riesgo Fisicoquimico - calidad| 510 02 08 g | cr insitucional en el desarrollo de la gestion
agua IRCA administrativa.
P . P N Se conserva como parte de la memoria;
810 | 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Indice Riesgo Bacteriologico calidad|, Formato 02 08 El CT institucional en el desarrollo de la gestion
agua IRCA administrativa.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 40 | 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Horario Entrada y Salida Personall, pooayq 02 08 P E clmina tiendo en cuenta que es un
Planta de Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
. * i Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 40 | 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Lavado de Unidades en Planta y|" imgramac'o” 02 08 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Drenajes ormato documento que solo sirve para gestion.
Inspeccion de Equipos y Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
810 [ 40 | 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Elementos Turnos en la Planta de|* Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
.. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 40 | 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Inspeccion de Equipos y Entrega del pqparg 02 08 P E clmina tendo en cuenta que es un
Elementos Turnos en Bocatoma documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 | 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador * Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes de Captacién y Sintesis de * Formatos 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
resultados documento que solo sirve para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 | 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de lavado de fillros de|, pormarg 02 08 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Autolavado y Convencionales. documento que solo sirve para gestion.
B * | Se conserva como parte de la memoria
810 | 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resumen Mensual Control Calidad|* Formato (R-014). 02 08 - oT nsttucional en el desarrollo de la gestion
Agua Tratada IRCA administrativa.
* Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 40 17 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimientos y Resultados de Aforos * Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
niormes documento que solo sirve para gestion.
P * Formatos Upa» vez gumplido el tiempo de retencion se
810 | 40 | 18 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento de muestreos y muestras|* ofi 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
de Cuenca y Bocatoma icio documento que solo sirve para gestion.
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= = Tiempo de Retencién
] ] A . P
o cleE Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final o . .
2 | e g 5 g en afios Procedimiento de la disposicion
o 1] @
o |»w3|[L3 K final
~ o 3 0 .
a od o ; . . Archivo de | Archivo
i Tipo Documental - P
a a Serie Documental Subserie Documental ipo Gestién Sentie] El CT E S D NT
*Formato Esta serie documental, se deja en el Archivo
" . - de Gestion, por ser control del proceso, la|
*
810 [ 41 | 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos Actas 02 08 P El E NT  [irformacién es consolidada por Gestion de
*Seguimientos Recursos
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 41 02 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Sequimient 02 08 P El E NT [elimina tiendo en cuenta que es un
eguimientos documento que solo sirve para gestion.
. . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | a1 03 |INVENTARIOS Inventario de Insumos y Cambio de *Oficio 02 08 p El E NT lelimina tendo en cuenta que es un
Tambor de Cloro *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
La informacion es consolidada por Gestion!
*
810 | 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras Formato 02 18 P E del Talento Humano
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina]
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, .
- *Respuesta , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
810 | 52 SOLICTUDES  DE  INFORMACION  YIO *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina]
! ! o ! . L *Respuesta , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
810 | 52 01 |SOLICITUDES __DE _ INFORMACION Y/O|Solicitudes de Informacion interna *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina]
. ! o ! . L. *Respuesta , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
810 | 52 02 |SOLICITUDES __DE  INFORMACION Y/O|Solicitudes de Informacion externa “Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) 2012
Evidencias del Seguridad y Salud en el JOficios S| rte de | tio
e conserva como parte de la gestion
810 | 64 | 01 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | .~ 9 Y *Formatos 02 23 P cT adminsiaiva en ST ’
J *Anexos (si Aplica)
i ) B . *Encuesta Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
810 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. . . -+ |*Actualizacion de registros y documentos internos y . " "
P Evidencias del Sistema de Gestion La informacion relevante es consolidada por
810 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO externos 02 10 P E el proceso Analisis y mejora P
Integrado *Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento v
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Hoja de Vida La inf ” lidad |
. . L * o a informacion es consolidada por lal
810 | 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores de Gestion Se_g_mmlento 02 10 P E Direccion de Planeacion Corporativa
*Oficio
*Documentos
*Guias
: : .+ _|*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la
810 | 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normat(ljvos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 P El CT Intranet Link Sistema de Gestién Integrado y|
Integrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
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o ‘E o ‘E Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final o 5 .
2 |o 5 5 5 en afios Procedimiento de la disposicién
2 o
g |v3|33 Archivo de | Archivo final
a ol®n o i P .
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gestion - P El CT E S D NT
. o |k Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 66 | 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |/roducto No Conforme y Autorizacin *r?rmaws 02 08 P E clmina tiendo en cuenta que es un
para liberacion niorme documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . . . L, olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
810 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Slﬁtemas Unico de Informacion Sul “Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Control Niveles Tanques de . U»na» vez c.umphdo el tiempo de retencion se
810 71 01 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO h Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Almacenamiento de Agua Tanque 5. documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
810 | 71 | 02 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Control  Niveles ~ Tanques  de|.po a0 02 08 P E climina fiendo en cuenta que es un
Almacenamiento de Agua Tanque 6. documento que solo sirve para gestion.
Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 71 03 [TANQUES DE ALMACENAMIENTO Almacenamiento de Agua Tanque|*Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Regivit. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
810 ( 71 04 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Radicadores tanques *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacién aa ol a5 Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 [ 03 | 12 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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s s N Tiempo de Retencién ] o ]
° Elo g Descripcion Documental 2 o Soporte Disposici6n Final
2 | e g g g en anos Procedimiento de la disposicion
2 o
e (w353 ' . . Archivo de | Archivo final
[ S|a 8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - 4 El | cT E S D NT
a a Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 09 BOLETINES *Boletin suspension del servicio 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
*Planos Record . nsitucional
o *Formatos de Esquina Se conserva como referencia institucional en
820 | 13 01 |CATASTRO DE REDES Actualizacién Catastro de Redes “Acta Final 4 02 18 El CT D la actualizacion del las redes de acueducto, la|
*BC a dmeli lizad informacion se cnsolida en el SIG
ase de datos actualizada
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, “Informe de Actividades :ngeerné?:]ei?easzoieueerlceéngmhévg ta?e;‘r:a;u{
: s N . L. . i i y digitaliz
820 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios ACt§ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
820 | 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 P E de Gestion, hasta que I0§ equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
Esta serie documental, se deja en el Archivo!
820 | 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 P El E de Gestion, hasta que el hidrante sea dabo de
baja o reemplazado
*Reporte niveles de los tanques U;::' ver f“”g;"d"e:' “:mez‘t’adeq’ee'e”‘;ié" e
: elimin: en Ul {3 S Ul
820 | 37 01 [INFORMES Informes Centro Control Maestro *Reporte 'de, p_resmnes y caudales de 02 18 P El E documento generado por el Sistema Wizcon
sectores hidraulicos Macromedicion
. *Solicitud Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
820 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
espuesta documento que solo sirve para gestion.
. ~ *OVFi i Una vez cumplido el tiempo de retencién se’
820 | 37 03 |INFORMES Relacin Costo de Dafios Redes de *gfllclt.')» . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Acueducto elacion documento reportado a Direccion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 37 04 |INFORMES Reporte y atencion dafios en la red *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 [ 37 | 05 |INFORMES Reporte de Resanes *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. . L. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 39 o1 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Ceruflcado de Calibracién y Validacién “Certificado 02 08 P £ climina fiendo en cuenta que es un
GESTION Mandmetro documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
820 | 39 02 GESTION Novedades de Personal :Soh(:ltudes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
Respuestas Humano
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8 Elog Descripcién Documental & - Soporte Disposicién Final 3
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s [83]|=23 5 i Archivo final
a |38 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental AT P |E [cT| E s D NT
a a Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina tiendo en cuenta que es un
820 39 03 GESTION Presupuestos *Cotizaciones 05 00 P E NT documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Apertura de Hidrantes *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. li tiends It
820 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 P E ;le::;iemf:uoe s;r; s?rtzndz a?]ii,o Z;aL:Z
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos *Oficio 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cronograma Equipos Lavado de Redes |*Cronograma 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
g " . e L. . La inf 6 I dl la Int t -
820 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 El E NT mzz]urgﬁzzmszzgfmc:g;: enia ntrane
L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 | 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién Personal del«rormato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Mantenimiento documento que solo sirve para gestion.
L. P, . *Cronograma Unav vez ;umplido el tiempo de retencién se
820 | 40 | 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion Revision Estaciones de| 2on00 02 08 P | & E clmina tiendo en cuenta que es un
Regulacion y Macromedicion ntorme documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Puntos de Muestreo *Seguimiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
*Reportes documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radio Teléfonos | . 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
nventario documento que solo sirve para gestion.
*Informe Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reposicion de Valvulas e Hidrantes *Identificacion de necesidad 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Salida de Almacén documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 | 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Revision lineas Expresas *Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ntorme documento que solo sirve para gestion.
. R Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 46 01 |MEDIDORES Lecmra.s, Macromedidoras Agua o *Formato 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
Contabilizada documento que solo sirve para gestion.
L. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
820 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Orden  reparacion de redes de *Orden de Trabajo 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Acueducto documento que solo sirve para gestion.
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2 |e o B o en afios Procedimiento de la disposicién
g & 3 é 3 Tipo Doc ! Archivo de | Archivo final
o| W o i .
o o Serie Documental Subserie Documental ipo umenta, Gestién - P El | CcT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 P E elimina la informacién es reportada a en
Direccién Comercial
*Solicitud
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . . elimina , por perder sus valores primarios.
820 | 52 H *Traglado por Competencia (si se 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS
"PQRDS" requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (Si se requiere)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos
P Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos La informacion relevante es consolidada por
820 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO | o oo “nforme de Auditorias 02 10 P E el proceso Analisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
) . B . *Encuesta Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
820 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente HInf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
niorme documento que solo sirve para gestion.
*Boletines L in " bicad \
) . . :6nl*Documen a informacion se encuentra publicada en la
820 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |\ormativos del Sistema de Gestion|"Documentos 20 00 P |lE |cT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
Integrado *IGUIaS ) guardada en servidores de la nube
nstructivos
) . . *Plan de Mejoramiento Ul}'lab vez gumplido el tiempo de retencién se
820 | 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Planes de Mejoramiento “Sequimi tJ 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
eguimiento documento que solo sirve para gestion.
. . *Reporte Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 66 | 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Producto - Servicio y 0 Trabajo NO|.aiamiento 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Conforme *Evidencias (Si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- " . - L, olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
820 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sl:ste_mas Unico de Informacién SuUI “Respuesta 02 18 P gl £ documento que solo sive para gestion. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
820 | 71 | 01 |TANQUES DE ALMACENAMIENTO Nivel — de los  tanques  de|urqpatg 02 08 P | & E elimina tiendo en cuenta que es un
almacenamiento documento que solo sirve para gestion.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacién aa L | oo Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno . . .
o . Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 18 [ 07 | 09 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
830 | 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 2 00 P E NT [elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se|
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, L posteriormente se selecciona y digitalizan por
830 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios :lnforme de AC(IVIdad?S . A 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio,
‘Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si aplica) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Callificacion 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 P El E de Gestion, hasta que I0§ equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, o por enajenacion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA - elimina tiendo en cuenta que la informacién
830 | 39 | o1 | = .non Novedades de Personal IEZZESJSC:;S 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. *Formato elimina tiendo en cuenta que es un
830 [ 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales “Memorando 02 08 P E documento que solo sive de apoyo para I
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. . *Formato elimina tiendo en cuenta que es un
830 [ 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos “Memorando 02 03 P E documento que solo sive de apoyo para I
gestion.
. .. . . L. . La inft i6 I d la Intranet -
830 [ 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E maoyugmgmss[)ixnc::z: enta ntrane
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
— . *Formato elimina tiendo en cuenta que es un,
830 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros *Orden de Trabajo 02 03 P E documento que solo sirve de apoyo para la|
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
Programacion Personal de L elimina tiendo en cuenta que es un|
830 [ 40 | 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mantenimiento *Programacion 02 18 P E documento que solo sirve de apoyo para lal
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. . . elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 40 | 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Formato o libro radicador 02 03 P E documento que solo sirve de apoyo para lal
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
Revision de Sefializacion para dias no elimina tiendo en cuenta que es un|
830 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL habiles *Formato 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la|
gestion.
*Programacion Limpieza Redes de
Orden reparacion de redes de Alcantarillado y Sumideros Vaccon Ulf‘av vez f“mdp"do el “e"‘p? de retencion se
. R elimina tiendo en cuenta que es un|
830 | 50 01 [ORDENES DE TRABAJO Alcantarillado *Orden de Trat_)aJo puad””a . 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la|
*Informe Estudio Camara QUES'T si se gestion.
requiere
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Gestion Central
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se!
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
830 | 52 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS PQRDS *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *ANexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Una vez cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . L, *Solitud elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 52 01 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes de Informacién *Respuesta 02 08 P E documento que solo sive de apoyo para la
"PQRDS" gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - . ~ . . elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 52 02 INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS Notificaciones dafios de Alcantarillado |*Oficio 02 08 P E documento que solo sirve de apoyo para la
"PQRDS" gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos
p i i i i6n|internos y externos La inf on rel lidad
830 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E\:gigir;zlgs del Sistema de Gestion *Infmme);e diioias 02 10 p £ eﬁp:r;ser;a::ggli;ieseyv::jeoreas consolidada por
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
| ) ) . *Encuesta Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
830 | 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
ntorme documento que solo sirve para gestion.
| ) *Hoia de Vida del Indicador Upa» vez c_umplido el tiempo de retencion se|
830 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores | dJ d 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
ndicador documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos L i ” bicad \
| . " ionl*Instructivos a in orm_acl n. se encuentra pu icada en la|
830 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ [Normativos del Sistema de Gestion|Fnewucives 20 00 p|le |cr Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
Integrado rocedimientos guardada en servidores de la nube
*Planes
*Registros
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . P L. olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
830 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sllste_mas Unico de Informacion SUI “Respuesta 02 18 P el E documento que solo sive para gestién. El
Sul Técnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacién P Pavel o e | s Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
i . . 2 : Pape. Fecha de bacién Comité Int © . N
D: Digitalizacion S: Seleccion P . FA €O QAT (Ll S0k Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 [ 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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Gestion Central
*Citacién a Comité Se conserva como referencia institucional en
- - % .
840 | 01 | 01 |ACTAS Actas Comité de Vertimientos Acta Comité . 02 10 P cT 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 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 04 01 [ANALISIS DE LABORATORIO Ens,ayos de DQO de Muestras de Agua *Formato 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un,
Residual. documento que solo sirve para gestion.
. " Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 04 | 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos de Solidos Sedimentables -l.gormato 02 08 P | & E eimina tiendo en cuenta que es un
Muestras de Agua Residual. documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 04 | 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos de Solidos Totales Secos -|upqrmato 02 08 P | & E clmina tiendo en cuenta que es un
Muestras de Agua Residual. documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 04 | 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos Fisicos de Muestras de AQUal.gormato 02 08 P | & E eimina tiendo en cuenta que es un
Residual. documento que solo sirve para gestion.
Andlisis Fisico-Quimico Diario Aguas Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO . g *Formato 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
Residuales. 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. 18 00 P E los equipos sean dados de baja, o por
*Novedades enajenacion.
*Ficha ambiental U
*Planes §e elln?[na tiendo »en cuenta que ”Ia
840 [ 29 01 |FICHAS AMBIENTALES Fichas Ambientales PTAR. *Sequimi 02 08 P E informacion es consolidada por la Direccion|
., ?gwmlentos de Planeacion Corporativa
nrormes
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
:iz::c;):f_l iggmrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, | ¢t Parcial ;ZZ:?;?;ei?ezr;ozeleerlc?;nzrfrhgilgn;s:‘nraplg:
840 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o ccnvemc’gY il/:?;n;z gz:iggv:g:zfaccidn (si apica) 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Anexos (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
“Acta Final P de la documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
*Formatos Esta serie documental, se dej
, ja en
*Certificados de calibracion (si aplica) el Archivo de Gestion, hasta que
840 | 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA *Informes de mantenimientos. 18 00 P E los equipos sean dados de baja, o por
*Novedades enajenacion.
Se elimina tiendo en cuenta que la|
840 29 FICHAS AMBIENTALES *Ficha ambiental 02 08 P E informacién es consolidada por la Direccién
de Planeacion Corporativa
iA : * Se elimina tiendo en cuenta que la]
840 | 37 01 |INFORMES !nform.e, Plan de Accion y Fichas de *In_forme > 02 08 P E informacion es consolidada por la Direccion
inversion Ficha de Inversion de Planeacion Corporativa
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*Informes
*Planes mejoramiento. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 [ 37 | 02 |INFORMES Informes de Control Gestion. *Actas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Normatividad documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 37 03 |INFORMES Informes de Ensayos de Laboratorio.  |*Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 [ 37 | 04 |INFORMES Informes de Ensayos externos. *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informe: de Agua: Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 05 |INFORMES S guas S *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. Empresa ICSA Ing. S.A *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informe: de Agua: Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 06 |INFORMES S guas S *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. Empresa tanques y pozos *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informe: de Agua: Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 07 |INFORMES S guas S *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. Empresas E2M. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 08 |INFORMES 9 *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 09 |INFORMES Informes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 10 [INFORMES Informes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 11 [INFORMES Informes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 12 [INFORMES Informes de Aguas Residuales *Graficas 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Externas. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
. dara i | Archivo C |
840 | 39 | o1 [NSTRUMENTOS DE APOYO A LAlgacps pTaR. La Marina *CDs 08 00 EL ) A Rl
Mientras se este utilizando el reactivo
INSTRUMENTOS DE APOYO LA|Hojas de seguridad de reactivos . . quimico, la hoja de seguridad se conserva en|
840 | 39 02 GESTION quimicos - Laboratorio, *Hojas de seguridad 08 00 P E NT g archivo( de gestién por ser de consultal
permanente
Mientras se este utilizando los productos de!
INSTRUMENT! DE APOY LA|,, . . ) B , la hoja d idad |
840 [ 39 03 GESSTlgN 0s OYo Hojas de seguridad productos de aseo [*Hojas de seguridad 08 00 P E NT :f;?ivoa d‘ga gees;eégu”p:r zeerwg:e“clzneszlé
permanente
i i i Mientras se este utilizando el reactivo
840 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO LA Ho,Ja§ de  seguridad dde reactlvgs *Hojas d idad s 00 quimico, la hoja de seguridad se conserva en
GESTION Eﬂu'mlcqs . - Productos e|"Hojas de segurl o P E NT el archivo de gestion por ser de consulta|
antenimiento.
permanente
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
INSTRUMENTOS DE APOYO LA . elimina tiendo en cuenta que la informacion
840 | 39 05 GESTION Novedades de Personal :gollutud:}s 02 08 P E es consolidada por Gestién del Talento
espuestas Humano
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. *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 39 06 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA ESt.Udlq de Mercadeo, propuestas y *Cotizaciones 02 00 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
GESTION cotizaciones *Estudios de mercadeo documento que solo sirve para gestion.
e L . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 39 07 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Identlflcac’lon de necesidades - Salidas “Formato 02 00 P E NT |eimina tendo en cuenta que es un
GESTION de Almacén documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. I Se conserva como parte de la memoria
840 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Ca“(_jad del Agua desionizada *Formato 02 08 P CT institucional en el desarrollo de las actividades
PTAR la Marina. del laboratorio.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control consumo. Energia PTAR 18)«gqrmat 02 08 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
Control  Funcionamiento diario  de|,, Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL X N Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Equipos PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control: Salida de Equipos PTAR 18)«gqmat 02 08 P E elmina tiendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL COHIII'O| Temperatura de. Condiciones *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Ambientales PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
c |G . Resid Solid Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
ontro eneracion Residuos Solidos elimina tiendo en cuenta que la informacion|
840 | 40 | 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina. *Formato 02 08 EL E es consolidada por Direccion de Planeacion
Corporativa.
L. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Produccion Bio-Solidos. PTAR |z, g 02 08 P E elmina fiendo en cuenta que es un
la Marina. 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 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrada y Salida del Personal|oqy, 02 08 P E cimina tindo en cuenta que es un
en la PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
N . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cronograma fimpieza de Equipos PTAR| o arg 02 08 P E cimina tindo en cuenta que es un
la Marina. documento que solo sirve para gestion.
PR Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Cronograma_ de ANAISIS y MUEStras en o arq 02 08 P E elmina tiendo en cuenia que es un
Laboratorio PTAR la Marina. 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 P E elimina tiendo en cuenta que es un
la Marina. Solicitudes documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Lavad(.) unidades en .la planta  de *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
tratamiento PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
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Gestion Central
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 40 | 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Lista de chequeo para entrega del.p 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
turnos PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Amgreso persolnal externo al *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
laboratorio PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
L. . PP Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
840 | 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Re‘,:eljmon y disposicién final de.aguas *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
residuales externas PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
A Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento. Sensores de - entrada Y|«gqmarg 02 08 P E elmina tiendo en cuenta que es un
salida PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Uso elementos de proteccion personall,e ., 02 08 p E elimina tiendo en cuenta que es un
PTAR la Marina. documento que solo sirve para gestion.
e L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Verificacion  de Balanza  PTAR 18)xgormato 02 08 P E cimina tiendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
e L. . ’ Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
840 | 40 | 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Verificacion de Multiparametros PTAR o mato 02 08 P E cimina tiendo en cuenta que es un
la Marina. documento que solo sirve para gestion.
Se conserva en el archivo de gestién por ser!
840 [ 41 | 01 |INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 P El | CT un documento de consulta y actualizacion
permanente.
. . *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 41 | 02 [INVENTARIOS Inventarios  Laboratorio  de  AQUas|.cpias factura venta 02 08 P E elimina fiendo en cuenta que Ia informacién
Residuales *Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
. . *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 41 | 03 |INVENTARIOS Inventarios de Instrumentos o iag factura venta 03 08 p E elimina tiendo en cuenta que 1a informacion
volumétricos de aguas residuales. *Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 41 04 |INVENTARIOS Inventario de La PTAR. *Copias factura venta 03 08 P E elimina tiendo en cuenta que la informacion|
*Inventario EPA es consolidada por Gestién de Recursos.
*Formatos Ulpav vezl‘ cutlj‘nplido el lifmpo dle rgtfencic’mfe
e elimina tiendo en cuenta que la informacion|
840 | 48 01 [NOMINA Reporte de Horas extras. *Nonﬂcamoqes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
*Programaciones Humano
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
840 | 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 02 08 P E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
. . *Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria
840 | 54 01 |PLANES Plan, fje Saneamiento y Manejo de *Informes 02 08 P CT institucional en el desarrollo de la gestion en
Vertimientos PSMV *Listados de Asistencias el manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
: " N S f i teria d
840 | 60 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacion de Reactivos. *Formato 02 08 P CT p;rzf:]:ewa como referencia en materia de




Documento Controlado

Codigo: GR-R-011
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Pégina: ATz '
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion tratamiento de Aguas Residuales
] ] — Tiempo de Retencién ) o .
® Elo g Descripcion Documental & . Soporte Disposicién Final
2 | e g 5 g en anos Procedimiento de la disposicion
S | 2 .
£ [®8|38 Serie D tal Subserie D tal Tipo Documental Archivo de | Archive | o | gy | or | | s | b | NT final
o o erie Documenta ubserie Documen po Gestion Central
840 | 60 | 02 |REACTIVOS QUIMICOS Preparacién de Reactivos - Palrones ylgqmatg 02 08 P cT Se conserva como feferencia. en materia de
Soluciones. patrones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos u o o 4 )
. . " iz i na vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |EVidencias del Sistema de Gestion ':l‘t?m(’s {jeﬁe?fs. 02 10 P E clmina tiendo en cuenta que es un
Integrado *IL]I ormed eM u_ I onés (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
anes 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 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *Procedimientos 20 00 P El CcT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado |
Integrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
*Roétulos
- . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |oroducto Servicio y o Trabajo Noj.geqimiento 02 03 P E elmina fiendo en cuenia que es un
Conforme. *Informe documento que solo sirve para gestion.
. . * Se conserva en el archivo de gestién por ser!
840 68 o1 SISTEMAS DE TRATAMIENTO AGUAS Slstf_smas de Tratamiento Aguas Formato 20 00 P El cT un documento de consulta y actualizacion
RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades permanente.
. . - Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 | 8 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO AGUAS Slstgmas d? Trat,amlento Aguas *Forr_nato 20 00 P gl cT un documento de consuta y actualizacion
RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Junior Registro de Novedades permanente.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
- “ . o .. tiendo en cuenta que es un documento que Soloj
840 | 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION Sllste_mas Unico de Informacién SUI “Respuesta 02 18 P £l £ sive para gestion. EI documento electiénico es
Sul Técnico *Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacién del|
P Estado.
Concepto favorable de conformidad de *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 01 |VERTIMIENTOS Vertimiento a la red de Alcantarillado “Concepto 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
de Usuarios con Caracterizacion P documento que solo sirve para gestion.
Concepto favorable de conformidad de Vertimiento *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 02 [(VERTIMIENTOS a la red de Alcantarilado de Usuarios sin C t 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Caracterizacion oncepto documento que solo sirve para gestion.
o . o *Solicitud Upav vez gumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 03 |VERTIMIENTOS Solicitud Conformidad de Vertimientos “C 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
oncepto documento que solo sirve para gestion.
Usuarios en proceso de concepto *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 | 74 04 |VERTIMIENTOS favorable de vertimientos a la red de “C t 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Alcantarillado oncepto documento que solo sirve para gestion.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
i CT: Conservacién Total E: Eliminacién Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Convenciones NN : i P: Papel - ~ AA |MM | DD — ——
D: Digitalizacién S: Seleccién : Pape. Fecha de aprobacién Comité Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
: Sni de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. El: Electrdnico 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina: 421z !
Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Técnica
s = P Tiempo de Retencién ] o
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° Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
900 | 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio i
Seon o e Loy 0 de 1055 e corenv
900 31 01 |CONTRATOS Supervisiones a COI’]CGSIOI’?ES, :lzfom;e (;e Aﬁllvldgdesf . 02 18 P S D selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccién (si se requiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
:nfx?:s (SII se requieren) y el resto de la doct 6n se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
900 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control % 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
Respuesta sirve para gestion.
. Se conserva como parte de la memoria institucional
900 [ 37 | 02 [INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 P cT en el desarrollo de la gestién administrativa.
Informe Plan Operativo Anual de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina,
900 37 03 |INFORMES . P *Informes 02 08 P E la informacién es consolidada por la Direccién de|
Inversiones - POAI Planeacion Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se eliminal
900 | 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacion es consolidadal
GESTION “Respuestas por Gestion del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
900 | 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y devoluciones *Formato 02 03 P E tiendo en cueyga que es un documento que solo
sirve para gestion.
. ‘e . e ‘e - L f 0 al ol la Int t -
900 [ 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E il It D meman T nane
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
900 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo|
sirve para gestion.
*Solicitud
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
900 52 INFORMACION Y/O SUGERENCIAS *Tra§|ad)° por Competencia (si se 03 07 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
" " requiere 011
PQRDS *Anexos (Si se requiere)
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
. . . “Solicitudes de Emision
900 | 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E\ggﬁgﬁlas del Sistema Integrado de ‘:;igljz\zzceli\uzi;g\sslrosydocumenlos internos y externos 02 10 P £ ;?Dc:;zrr:::lzz?s yvie;zr’\;e es consolidada por el
“Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
“Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
“Evidencias (Si se requiere)
SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacién SUI|.oo o ud i o cvrs ue 5 n rumentc e <o
900 69 01 o, *Respuesta 02 18 P El E sirve para gestion. El documento electrénico es
Sul Técnico *Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacion del|
Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
S CT: Conservacion Total E: Eliminacion aa |lmm | oo Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno Cargo | Técnico Administrativo I (E.) Gestor de Recursos
. . El: Electrdnico de Archivo: - —
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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® B L. Tiempo de Retencién . o
° clgc Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final o S
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o w323 P f final
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Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
910 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
*Planos Record
*Formatos de Esquina Se conserva como referencia institucional en la
910 13 01 |CATASTRO DE REDES Cartera Topogréfica y Reportes Técnicos *Acta Final 02 18 El CT D actualizacion del las redes de acueducto, es|
5 digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Planos Record s . it I "
*F ¢ de E - e conser'va como referencia Institucional en la
910 13 02 |CATASTRO DE REDES Catastro Redes de Acueducto - Dafios *Agam;:; © Esquina 02 18 El CT D actualizacion del las redes de acueducto, es|
5 digitalizado por el SIG
*Base de datos actualizada
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segin o establece la Ley 80 de 1993, se conservan,
. 20 afios en el Archivo Central y posteriormente se|
: Informe de Actividades . -
910 | 31 | 01 |CONTRATOS O eSS, OO0, o e Recibo a Satafaccion (s se requiere) 02 18 p s D selecciona y digitalizan por cada afio un contrato,
Contratos, y/ o Convenios q teniendo como criterio su aporte a los procesos
*Anexos (Sl' se requieren) i y el resto de la doct i6n se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestion, hasta que|
910 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS :z:glifs:cr:dies Zc;vecda?g:clén 18 00 P E los equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
~Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
910 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control R " 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
espuesta sirve para gestion.
. § " § *Solicitud La informacion es consolidada por la Direccion de|
910 | 37 | 02 |INFORMES informes Sistema Gestién Ambiental *Respuesta 02 10 P E Planeacion Corporativa.
*Solicitud S te de | it I
010 37 | 03 |FoRvES 02 0 | e cr
1 7 " ” an d ” chas de i ” “nformes > 08 P £ La informacién es consolidada por la Direccion de|
910 | 3 0 INFORMES Informe Plan de Accion y Fichas de inversion 0 Planeacion Corporativa.
Informe Plan Operativo Anual de Inversiones -|,, La informacién es consolidada por la Direccion de|
910 | 37 | 05 [INFORMES PoAl Informes 02 08 P E Planezcién Corporativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina]
910 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E tiendo en cuenta que la informacién es consolidadal
GESTION *Respuestas por Gestion del Talento Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
910 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo)
sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
910 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
I, y i : La informacion es almacenada en la Intranet -
910 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 02 00 El E médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
910 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
910 50 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P E , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si se requiere) 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
"PQRDS" *Anexos (Si se requiere) 2011
*Fichas de Inversion
*Seguimiento a la inversion Se conserva como parte de la memoria institucional
910 | 54 01 |PLANES Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado *Informes 02 18 P CT en el desarrollo del Plan Maestro de Acueducto y
*Listados de Asistencias Alcantarillado.
*Notificaciones




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

44772 B
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*Memorias de célculo
*Presupuesto de obras Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
910 | 59 01 [PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos *Especificaciones técnicas 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Informes de topografia documento que solo sirve para gestion.
*Control de cambios
“Proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
910 59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacién £ ¥ . 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
studios técnicos : ”
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
910 59 03 |PROYECTOS Proyectos Hidrosanitarios 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de regustos y documentos internos y Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
910 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion Integrado externos 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
*Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
< . . L *Instructivos administrativa.
910 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Integrado *Manuales 20 00 P El CcT La informacion se encuentra publicada en la|
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Planes se guardada enservidores de la nube
*Registros
A " . . N *Solicitud Se conserva como parte de la memoria
o010 | 67 | o1 |SISTEMAS ~DE  GESTION DE LA Nodelacin  Hidrdulica de 1a red matiz de|geporte 02 18 P | e | oer institucional en el desarrollo de la gestion
INFORMACION istribucion *Informe administrativa.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 67 02 SISTEMAS . DE GESTION DE LA Base de Datos para Presupuestos de obra *Formato 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un
INFORMACION documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
’ 4 *Solicitud elimina tiendo en cuenta que es un
910 | 69 01 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACION Sistemas Unico de Informacion SUI Técnico *Respuesta 02 18 P El E documento que solo sirve para gestion. El|
Sul *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservaciéon Total E: Eliminacion a0 |l o || s Nombre: Gloria I Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacién S: Seleccion P: Papel hechaldefaprobacicnComitéfinterno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo: -
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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° Elo g Descripcion Documental P o Soporte Disposicion Final
2 |2 g 5 g en anos Procedimiento de la disposicion
g & 3 é 3 Tipo Doc tal Archivo de | Archivo final
o|lw o i .
o o Serie Documental Subserie Documental ipo umenta, Gestién - P El | CcT E S D NT
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segin lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones, rActa parcial Contservan Z? e |en o AVChzlj\'/O'tﬁ'emral q
: s - posteriormente se selecciona y digitalizan por
920 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios :Informe de Act|V|dad§S » . . 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
‘Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Anexos (si aplica) de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*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 P E de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, 0 por enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 | 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida *Informe 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que la informacion|
reposa en Captacion y Tratamiento.
: . ;. * e : Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 37 02 |INFORMES Infm.me Consolidado ~ Calibracion  de *(R;?a.cmn entrega de Medidores 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que la informacién
Medidores icio reposa en Laboratorio Medidores
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
" . elimina tiendo en cuenta que la informacién
920 [ 37 | 03 |INFORMES Informes Medidores instalados *Informe 02 08 P E es registrada en el software de Direccién
Comercial.
£ Se conserva como parte de la memoria
920 | 37 | 04 [INFORMES Informe Indice  de  Agua  NOstme 02 08 P cT institucional en el desarrollo de la gestion
contabilizada administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
920 37 05 |INFORMES Informes de los Procesos *Informe 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA : elimina tiendo en cuenta que la informacion
920 | 39 01 GESTION Novedades de Personal :Sollcnudes 02 08 P E es consolidada por Gestin del Talento
Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENT! DE APOYO A LA - *Propuestas S -
920 | 39 | 02 STRU s 0Y0 Propuestas y Cotizaciones C t_P - 02 03 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION otizaciones documento de apoyo a la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
920 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Medidores *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
920 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta gque 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 retencién se!
Entrega o Instalacion de Medidores|*Certificado de calibracion elimina tiendo en cuenta que la informacion
920 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL legalizados *Orden de entrega o instalacién de 02 18 P E ? regislrlada en el software de Direccion
medidor para chequeo omercial.
*Oficio al usuario con resultado de la
calibracion
920 | 40 | 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El E L& informacion os amacenada ena inranet -
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Reporte de Materiales por el Almacén Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL p p *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Tanque Corbones documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento a Conexiones Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Fraudulentas documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
P . elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 40 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a Medidores Frenados *Formato 02 08 P El E es registrada en el software de Direcci6n
Comercial.
s o Predi c B Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
eguimiento a Predios con Conexion elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Directa *Formato 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion|
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
A . elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a predios rurales *Formato 02 08 P El E es registrada en el software de Direccién
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
" " " : elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 46 | 01 |MEDIDORES Ficha Instalacién de Medidores *Orden de trabajo 02 18 P El E es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
- . . elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 46 02 |MEDIDORES Instalacién de Cajas y Tapas *Orden de trabajo 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
- . o " . elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 46 03 |MEDIDORES Solicitud instalacién de medidores *Orden de trabajo 02 08 P El E es registrada en el software de Direccién
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. . *Recibo pago de pago de acueducto elimina tiendo en cuenta que la informacion,
920 | 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construccion de Acometidas *Orden de acometida 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
' . *Orden de trabajo elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Ordenes de medidores Retirados “Notificacion de Retiro 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion
Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
Ordenes retiro de medidores|*Orden de trabajo elimina tiendo en cuenta que la informacién,
920 | 50 03 |ORDENES DE TRABAJO pendientes de entrega *Notificacion de Retiro 02 08 P El E es registrada en el software de Direcci6n,
Comercial.
*Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
Ordenes retiro de medidores " elimina tiendo en cuenta que la informacién,
920 | 50 04 |ORDENES DE TRABAJO Legalizados *Res.LfItad.o’ chequeo de medidor 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion
*Notificacion Comercial,
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
. e L. : elimina tiendo en cuenta que la informacion|
920 | 50 | 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacién *Orden de trabajo 02 08 P El E es registrada en el software de Direccion
Comercial.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
920 52 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE *Respuesta 03 07 P £ elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se|
"PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion de visitas o o t g .
] *| i i i Una vez cumplido el tiempo de retencion se.
920 | 55 01 |PROGRAMAS Progrz?ma de l;lso Eficiente y Ahorro del *:_I?tados de asistencia 02 18 P £ climina. tiendo en cuenta que es un
Agua "PUEAA n Or_mes X documento que solo sirve para gestion.
*Registros fotogréficos
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos
P Evidencias del Sistema de Gestion|internosy externos La informacion relevante es consolidada por
920 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 10 P E el proceso Analisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
920 | 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
ntorme documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
*Documentos
. . .. _|*Instructivos La informacién se encuentra publicada en la|
920 | 66 | 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de  Gestion|.pyqcedimientos 20 00 P | E |cCT Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
Integrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Protocolos
*Registros
P Producto Servicio y o Trabajo No|*Formato La informacién es consolidada por el proceso
920 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Conforme nforme 02 08 P E Andlisis y mejora
Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
. . . - L *Solicitud cuenta que es un documento que
920 | 69 o1 :IUSITEMAS UNICO DE INFORMACION ?:és;ﬁ_r::s Unico de Informacién SUI “Respuesta 02 18 P El £ solo sirve para  gestion. El
' *Reportes documento electrénico es
almacenado por el Sistema Unico
de Informacién del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
CT: Conservacién Total E: Eliminacion Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Convenciones |5 i iializacic S selecci6 . » » AA |MM | DD — —
: Digitalizacion . Seleccion P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 [ 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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" L. Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Curvas de Calibracion *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. . . . Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. . Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo sulfatos *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. . . Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 P CT 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 P CT realizados por el laboratorio
. . . Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
940 | 04 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Cloruros. *Formato 02 08 P CT rse;fz(;:;esn‘;irc;ﬁ%oer:gmc'a de los andlsis
Datos primarios ensayo de Cloro Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Residual. *Formato 02 08 P cT realizados por el laboratorio
. . Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Dureza Total [*Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|,, Se conserva como evidencia de los analisis
Formato 08
940 | 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Aluminio, 02 P CT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos |, Se conserva como evidencia de los analisis
P ormato 08 h ’
940 | 04 11 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Fosfatos. 02 P CT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los analisis|
940 | 04 | 12 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotométricos - Hierro. Formato 02 08 P CcT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos |, Se conserva como evidencia de los analisis
P . ormato 08 h ’
940 [ 04 | 13 |ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotometricos - Nitratos. 02 P cT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos|, Se conserva como evidencia de los andlisis|
- . Formato 08 h )
940 | 04 | 14 [ANALISIS DE LABORATORIO Espectrofotometricos - Nitritos. 02 P cT 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 02 08 P cT realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayos de Lectural, Se conserva como evidencia de los andlisis|
) - Formato 08 h )
940 | 04 | 16 [ANALISIS DE LABORATORIO Directa Conductividad, color, olor . 02 P cT realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de solidos, Se conserva como evidencia de los andlisis
940 [ 04 | 17 |ANALISIS DE LABORATORIO fluoruros y COT *Formato 02 08 P cT realizados por el laboratorio
Registro de resultados de andlisis Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 18 [ANALISIS DE LABORATORIO ?:ialr_ig g Iaab:ratorio de Ensayo de|*Formato 02 08 P El CT realizados por el laboratorio
alidad de Agua
Registro resultados andlisis _diario Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 19 [ANALISIS DE LABORATORIO ;aborat:no cga IZnsayo de Calidad de|*Formato 02 08 P El CT realizados por el laboratorio
gua - Agua Cruda
Muestras de la Cuenca y consolidado Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 20 |ANALISIS DE LABORATORIO de resultados de_anaI|S|s de laboratorio[*Formato 02 08 P El CT realizados por el laboratorio
de ensayo de calidad de agua
. L. . Se conserva como evidencia de los analisis|
940 | 04 21 [ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de alcalinidad total *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. L. . Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 22 [(ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de aluminio *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. L. . Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 23 [ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de turbidez *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
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. .. L Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 24 [ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de conductividad *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. .. Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 25 [ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de olor *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. i Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 26 [ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de pH *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. .. . Se conserva como evidencia de los anlisis|
940 | 04 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion cloro residual *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. i Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de cloruros *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. L. Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 29 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de dureza total *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
. L. . Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 30 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de calcio total *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
Evaluacion de la incertidumbre de los Se conserva como evidencia de los analisis
940 | 04 | 31 |ANALISIS DE LABORATORIO ensayos *Formato 02 08 El | CT realizados por el laboratorio
" Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 04 32 [ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control de blancos *Formato 02 08 El CT realizados por el laboratorio
*Plan de Auditoria o
*Informe Sed conservanI cgmo ewdlencladfde las
i6 it 1t
940 | 07 01 [(AUDITORIAS Internas de Gestion *Plan de mejoramiento (segdn resultado) 02 08 P CT ;;Joégsrgn\: realizadas a los diferentes|
*Acciones correctivas (segln resultado)
*Plan de Auditoria I
*Informe 08 Se »f»cun}serva cumz» e_\lldenua ’ ded los
: ) rt it
940 07 | 02 JAUDITORIAS Externas *Plan de mejoramiento (segun resultado) 02 P cr E)es ('ji'fcear:r?[';ispz)caecsfs_' aclones fealzadas &
*Acciones correctivas (segun resultado)
*Formato Hoja de vida
*Certificados de Estudios u o ol p B
* ;s A ; na vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 12 CAPACITACIONES . Evall.Janp Técnica personal LECA . 02 08 P E elimina teniendo en cuenta que las
Autorizacion del person_al que realiza competencias son renovables.
actividades en el laboratorio
*Compromiso de confidencialidad
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segin lo establgce la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a : Concesiones, *Acta Parcial Co"fef"a" 2‘() afios Ien el A’C“"j‘v’ovl?_e"“a' v
L posteriormente se selecciona y digitalizan por
940 31 01 |CONTRATOS COmOdE}IOS, Contratos y/o :lnforme de AC(IVIdad?S " . . 02 18 P E S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
Convenios ‘Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos v de la documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*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 P E de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracion de baja, 0 por enajenacion.
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*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 37 INFORMES . 02 08 P E elimina teniendo en cuenta que es un
Respuesta documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA - elimina teniendo en cuenta que la informacién
940 | 39 01 GESTION Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestién del Talento
*Respuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un
940 | 39 02 GESTION cotizaciones *Cotizaciones 02 03 P E NT | documento de apoyo a la gestion.
940 | 40 01 Hojas de seguridad de reactivos *Hoia de Sequridad 02 08 p cT Se conserva como evidencia de los andlisis
INSTRUMENTOS DE CONTROL Quimicos / g realizados por el laboratorio
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 40 | 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Carta  de control  condiciones|,gormatg 02 08 Bl E cimina tiendo en cuenta que es un
ambientales documento que solo sirve para gestion.
Carta de control de equipos Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL AUIPOS|«Formato 02 08 El E clmina tendo en cuenta que es un
(Temperatura) documento que solo sirve para gestion.
e L. Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | a0 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Carta de control de verificacion de “Formato 02 08 El £ eliminafiendo en cuenta que es un
balanzas 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 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se’
940 | 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Consu_mo . de suministros de *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
bacteriologia documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Control vectorial *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
d . . d idad salid Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
entificacion de necesidades - Salidas elimina tiendo en cuenta que es un
940 | 40 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL de Almacén *Formato 02 08 P El E documento que se almacena en el software|
de almacén
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Listado de firmas autorizadas *Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Orden y limpieza areas de laboratorio. |*Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 E 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 P E elimina tiendo en cuenta gque es un
documento que solo sirve para gestion.
Toma de muestras de agua cruda/agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL tratada/agua de origen desconocido|*Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
(Distribuci()n) documento que solo sirve para gestion.
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Toma de muestras de agua cruda/agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL tratada/agua de origen desconocido|*Formato 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
(Captacién ) documento que solo sirve para gestion.
. . : : Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
940 40 15 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de entradas y salidas del|Registro de _entradas y salidas  del 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
| de LECA
personal de LECA personal de documento 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 El E elimina tiendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 [ 41 | 02 |INVENTARIOS Inventario de Reactivos *Inventario 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 41 03 |INVENTARIOS Inventario de instrumentos volumétricos | *Inventario 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 44 01 |MATERIAL VOLUMETRICO Calibraciéon material Volumétrico *Certificado 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 44 02 |MATERIAL VOLUMETRICO Verificacion material volumétrico *Formato 02 08 El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . L *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
940 | 52 01 INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes de Informacién *Traslado por Competencia (i aplica) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *ANexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Funcionamiento de equipos U do el ti d "
X - *Verificacion de balanzas na vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 54 | 01 |PLANES Plan de Aseguramiento Metrol6gico |, /c isicacié tenimient 02 08 E elimina tiendo en cuenta que es un
er 'ca(f:lon y mantenimiento documento que solo sirve para gestion.
espectrofotometro
. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 | 60 [ 01 |REACTIVOS QUIMICOS Patrones y Soluciones *Formato 02 08 P cT realizados por el laboratorio
: ‘. : Se conserva como evidencia de los andlisis|
940 | 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacién de reactivos *Formato 02 08 P CT realizados por el laboratorio
Verificacién de los elementos de Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
940 | 64 01 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO o *Formato 02 08 E elimina tiendo en cuenta que es un
proteccion personal . documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de registros y documentos ido o g
. . . . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
< internos y externos - 3
940 | 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Bvidencias del Sistema de Gestion N Y L 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado Informe de Au_dlton"_’ls ) . documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua
= = . Tiempo de Retencién . o
8 Ele g Descripcion Documental . Soporte Disposicion Final . B
g |eglge en afios Procedimiento de la disposicion
E é 3 ::) 3 ! Tioo D tal Archivo de | Archivo | | o final
o o i - i
8 8 Serie Documental Subserie Documenta ipo Documenta Gestién Sentie] CT E S D NT
) . ) . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
940 | 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente *Inf 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
niorme documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
. N Se conserva como parte de la memoria
Instructivos institucional en el desarrollo de la gestion:
p Normativos del Sistema de Gestion|*Procedimientos administrativa.
940 | 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado “Registros 20 00 p El | CT La informacion se encuentra publicada en Ia
*Rétulos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Plan se guardada en la nube
L . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
940 | 66 | 05 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |yoducto  Servicio y o Trabajo Nol.geqimiento 02 10 P £ cimina_fiendo en cuenta que es un
Conforme Informe documento que solo sirve para gestion.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones CT: Conservacién Total E: Eliminacién P Panel aa |l mm | oo Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Arstizabal
. [ L. . iz H e iol ité . . -
D: Digitalizacion S: Seleccion ap Fecha de apmmcmn_com'n Interno Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Calibracién de Medidores
— — , Tiempo de Retencion
e g ® g Descripcion Documental P . Soporte Disposicién Final
§ |eg|se ENLANoS Procedimiento de la disposicién
§ é 3 % 3 ! : bt B i = . Archivo de | Archivo | | o final
o o [ e
2 2 Serie Documental Subserie Documenta. ipo Documenta Gestién Central CT E S D NT
*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
950 | 12 01 [CAPACITACIONES *Listado de asistencia 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
*Registros fotograficos (si se requiere) documento que solo sirve para gestion.
Certificado de Calibracion de i Se conserva como evidencia de la actividad
950 | 14 01 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 P El CcT del laboratorio
Certificado de Verificacion de o Se conserva como evidencia de la actividad
950 | 14 02 |CERTIFICADOS Medidores *Certificado 02 08 P El CcT del laboratorio
Suplemento a  Certificados  de . Se conserva como evidencia de la actividad
950 | 14 | 03 |CERTIFICADOS Calibracion de Medidores *Certificado 02 08 P | EBCT del laboratorio
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones “Informe de Actividades ;ggfeerz\;?;ezn?easﬁeuzeIeencc?;n,:r;:/hcii‘i’;itacl:ii::e:o);
950 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios’ *AC@ de Recibo a Satisfaccion (si se 02 18 P E S D cada afio un contrato, teniendo como criterio|
requiere) su aporte a los procesos misionales y el resto|
*Anexos (si se requieren) de la documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Callificacion de Proveedor (si se requiere)
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo
950 | 18 nCE)gIACSICI))l\IIE VIDA DE INSTRUMENTOS DE *Registro de novedades 18 00 P E de Gestion, hasta que los equipos sean dados
*Certificados de Calibracién de baja, o por enajenacion.
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Proceso
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Documental
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Documental
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Tiempo de Retencién
en afios

Soporte

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

Procedimiento de la disposicion
final

950

37 01

INFORMES

Informes Entidades de Control

*Solicitud
*Respuesta

02

08

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

950

39 01

INSTRUMENTOS DE
GESTION

APOYO

LA

Novedades de Personal

*Notificaciones
*Solicitudes
*Respuestas

02

08

Una vez cumplido el tiempo de
retencién se elimina tiendo en cuenta
que la informacién es consolidada por
Gestion del Talento Humano

950

39 02

INSTRUMENTOS DE
GESTION

APOYO

LA

Presentacién Banco de Pruebas Fijo

*Presentacion

02

08

Esta serie documental, se deja en el
Archivo de Gestion, hasta que el
equipo sea dado de baja, o por
enajenacion.

950

39 03

INSTRUMENTOS DE
GESTION

APOYO

LA

Presentacion Banco de Pruebas Portatil

*Presentacion

02

08

Esta serie documental, se deja en el
Archivo de Gestién, hasta que el
equipo sea dado de baja, o por
enajenacion.

950

39 04

INSTRUMENTOS DE
GESTION

APOYO

LA

Propuestas y Cotizaciones

*Propuestas
*Cotizaciones

02

08

Se elimina tiendo en cuenta que es un
documento de apoyo a la gestion

950

40 01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Consolidado de Medidores Conformes y no|
Conformes

*Consolidado

02

08

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

950

40 02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Recepcion y Entrega de Medidores en el area de
Calibracién

*Formato

02

08

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

950

40 03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Recepcion y Entrega de Medidores en Bloque al
Cliente

*Formato

02

08

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

950

40 04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Recepcion y Entrega de Medidores al Cliente

*Formato

02

08

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

950

40 05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Datos de Prueba

*Formato

CcT

Se conserva como evidencia de los
anélisis realizados por el laboratorio

950

40 06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Resultado Revisién de Medidores

*Formato

02

08

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

950

40 07

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Toma de Muestra para determinar la Calidad de
Agua

*Formato

CT

Se conserva como evidencia de los
andlisis realizados por el laboratorio

950

40 08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Identificacion de necesidades

*Formato

02

08

El

Una vez cumplido el tiempo de
retencién se elimina, la informacion es
consolidada en el software de almacén

950

40 09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Encuesta de Percepcion de Necesidad de
Servicios

*Formato

02

08

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

950

40 10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Pedido de Servicio al Laboratorio de Calibracion
de Medidores

*Formato

02

08

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

950

40 11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Permiso Ingreso Personal Externo

*Formato

02

08

Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en cuenta
que es un documento que solo sirve
para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Laboratorio de Calibracion de Medidores
= = . Tiempo de Retencion
o ‘E o ‘E Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final o 5 .
2 |les|5a en afios Procedimiento de la disposicion
§lzE|dc il
£ |°8|38 Archivo de | Archivo ina
x Slad 8 A i Tij ental
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documen Gestién - P El CT E S D NT
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién . .
N, Una vez cumplido el tiempo de
*Actualizacion de regustos y documentos retencion se elimina tiendo en cuenta
950 | 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion Integrado internos y externos 02 10 P E que es un documento que solo sirve
*Informe de Auditorias ara gestion
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) parag :
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
Una vez cumplido el tiempo de
- . " . *Encuesta retencién se elimina tiendo en cuenta
950 | 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “Informe 02 08 P E que es un documento que solo sirve
para gestion.
*Boletines .
. Se conserva como parte de la memoria
Documentos S
. X institucional en el desarrollo de la
Instructivos - - -
950 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestién Integrado *Procedimientos 20 00 P El CT gestion administrativa.
La informacién se encuentra publicada|
*Planes ; X -
oo en la Intranet Link Sistema de Gesti6n
Registros Integrado, se guardada en la nube
*Roétulos 9 »5€ g
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 02 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacion Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
N . L. P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno | AA | MM | DD — — -
D: Digitalizacion S: Seleccion El: Electréni P Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
H ectronico N —
NT: No transferible al Archivo Central. 18 07 09 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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55772 B

Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Subgerencia Administrativa
= = — Tiempo de Retencién ] o )
° ‘E ® ‘E Descripcion Documental P . Soporte Disposicion Final
g |eg(ge enianos Procedimiento de la disposicién
%252 Serie D tal Subserie Documental Tipo Documental Archivode | Archivo | p | gl er | g | s | D | NT final
a a erie bocumenta ! Y po Gestion Central
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
:2:: gzr';‘;"’ Segiin lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan
i . : N 20 afios en el Archivo Central y posteriormente se|
1000 31 01 |CONTRATOS Superwsmnes a. Concesmljes, *Z\k()rmde ;I(e Agllvld:dfsf ) 02 18 p E s D y digitalizan por cada afio un contrato,
Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |/Acta de Recibo a Satisfaccion (si se fequiere) teniendo como criterio su aporte a los procesos
*Anexos (si se requieren) N d o o
vActa Findl y el resto de la doct se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
. *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
- P - . s d al imarios. d
1000( 19 | 01 ?SE;ETE&%’;ES COLECTIVA PF| auxilos de Gafas, Prétesis y Salud  [*Informe (i se requiere) 02 10 P E 2014 o o e 5 reghmente o Derelo 405 de
* Resolucion 2011
. ) *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
CONVENCION COLECTIVA DE|Becas Activos Inf . . 10 , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000| 19 02 TRABAJADORES ;! gorrr:e (.S’I se requiere) 02 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
esolucion 2011
. *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
CONVENCION COLECTIVA DE . . . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000 19 03 TRABAJADORES Becas Jubilados :ll’F'szOI’I'T:e (SI se reql‘”ere) 02 10 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
esolucion 2011
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1000| 37 01 [INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 18 P E tiendo en cuenta que es un documento que solo
sirve para gestion.
Auxilio de Gasolina para Motos ~Solicitud e dedcumpm;l foglintr mler;\c‘én Si;&?lga
B X it
1000| 40 | 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL P :gnextl)s 3 02 10 P E 2024 (or ol onal s regfamento o Deoreto 407 do
esolucion 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Permisos de ingreso al Centra[*Solicitud , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000( 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Administrativo Municipal "CAM" *Respuesta 02 03 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
permi d d *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
rmi r r r mi olicitu i '
1000| 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL o0 PAra parqueatero e otos y *Respuesta 02 03 P E 2014 (oo 1 el 5 vecments o Desrets 4057 d4]
2011
*solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
. olicitu , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1000 40 [ 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo *Respuesta 02 03 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 del
2011
*Solicitud
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina)
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE " " , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1000 52 |NFORMAC|ON Y/O SUGERENCIAS *Tra;lad;) por Competenua (SI se 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
requiere 2011
"PQRDS" *A) i i
nexos (Si se requiere)
1000| 65 | 01 |SEGUROS Y POLIZAS Seguro Vida Grupo *Formularios 02 10 P cT S conserva como evdencia de las reclamaciones
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
. Evidencias del Sistema de Gestion|*Actualizacion de regustos y documentos internos y externos La informacién relevante es consolidada por el
1000| 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado Informe de Auditorias 02 10 P E proceso Andlisis y mejora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina|
. - . . L tiendo en cuenta que es un documento que soloj
1000( 69 01 SISTEMAS UNICO DE  INFORMACIONSistemas _ Unico de Informacién  SUI *Respuesta 02 18 P El E sive para gestion. El documento electrénico es|
Sul Administrativo “Reportes almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
i CT: Conservacion Total E: Eliminacién Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
Contenciones el . . - P: PCIPEI Fecha de aprobacién Comité Interno AA (MM | DD — — -
D: Digitalizacion S: Seleccion L o Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
. . El: Electrdnico de Archivo: —
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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Tabla de Retencion Documental —
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Cadigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion del Talento Humano
¢} p
o S| o8 Descripcién b tal Tiempo de Retencién Soport - eiim (it
= oporte P . Pye
2 |e E 5 E scripeion Documenta oD S P Isposicion Fina Procedimiento de la disposicién
S | 2 .
cl%2|53 Archivo de | Archi e
o |d o . . . rchivo de rchivo
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental - P El | CcT E S D NT
Gestion Central
CUTVUTaTOTTEr
*Listado asistencia La accion disciplinaria caduca y prescribe a
1010| 01 01 |ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral [*Acta 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto)
*Informes (si se requiere) Anticorrupcion. Articulo 132.
*Eﬁﬂifél‘éﬁcfﬁﬁ‘ afi, [cica ranniara)
*Listado asistencia La accién disciplinaria caduca y prescribe a
1010| 01 02 |ACTAS Actas Comité de Descargos Laborales [*Acta 02 08 P E los 5 afios. Ley 1474 de 2011. Estatuto
*Informes (si se requiere) Anticorrupcion. Articulo 132.
*Eﬁﬂifél‘éﬁcfﬁﬁ‘ afi, [cica ranniara)
- . . *Listado asistencia Es evidencia de Seguridad y Salud en el
1010| o1 03 |acTAs ,IAct'z;s Ctom|te Investigador Accidentes e *Acta 02 18 p E Trabajo, una vez cumplido el tiempo de
ncidentes *Informes (si se requiere) retencion se elimina.
*Eﬁﬂ'\fél’éﬁéﬁﬂ‘ afi, [cica ranniara)
*istado asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencion se
.. * elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 01 04 |ACTAS Actas Comité Obrero Patronal *Acta ) ) 02 18 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2009
*Eﬁﬂ'\fél’éﬁéﬁﬂ‘ afi, [cica ranniara)
Act C it6 Paritario de S idad *Listado asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencion se
ctas Comite Paritario de Seguridad y elimina , por perder sus valores primarios.
1010 01 | 05 |ACTAS Salud en el Trabajo "COPASST" Acta ) ) 02 18 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2010
*Eﬁﬂ'\fél’éﬁéﬁﬂ‘ afi, [cica ranniara)
*Listado asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencion se
oz . . . elimina , por perder sus valores primarios.
1010 01 | 06 [ACTAS Acta Comité de Sustancia Psicoactivas *Acta ) ) 02 08 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Informes (si se requiere) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*D i fatanrafieac (el co ranniara)
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
: o~ ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010 02 | 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
2011
*Planificacion
*Listado de asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencién se eliminal
o~ ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010( 10 BRIGADAS DE EMERGENCIA Circulares ) 02 13 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 de
*Informes (si se requiere) 2011
*Registros fotogréaficos
*Solicitud al SENA
*Norma . .-
% Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina
A_Ctas ) ) , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 12 01 |CAPACITACIONES Competencias laborales *Listado de asistencia 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
*Informes (Si se requiere) 2011, los certificados reposan en las Historial
. Ze . . Laboral.
*Registros fotogréficos (si se requiere)
*Circulares
*Planificacion
*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
o : " . : . ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010 12 | 02 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién Listas asistencia 02 18 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
*Informes (si se requiere) 2011
*Registros fotogréaficos
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
- arpif ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010( 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales Certificado 02 03 X X 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
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Proceso

Serie
Documental

Subserie
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Descripcién Documental

Tiempo de Retencion

en afios

Soporte

Disposicion Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E S D

NT

Procedimiento de la disposicion
final

1010

19

01

CONVENCION
TRABAJADORES

COLECTIVA

DE

Prestamos Calamidad Domestica

*Solicitud

*Anexos (Si se requiere)
*Informes

*Registros fotogréaficos

02

08

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

1010

31

01

CONTRATOS

Convenio de Servicios Financieros

*Convenio

*Acta de Inicio
*seguimiento al convenio
*Informes

*Acta Final

02

18

Seglin 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

i y el resto de la doct ion se elimina.

1010

31

02

CONTRATOS

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

*Notificacion

*Fotocopia Contrato

*Acta de Inicio

*Acta Parcial

*Informe de Actividades

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

*Acta Final

*Acta de Liquidacion

*Calificacion de Proveedor (si se requiere)

02

18

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

i y el resto de la doct i6n se elimina.

1010

23

01

CUOTAS PARTES

Cuotas partes por Cobrar

*Oficio

*Cuenta de cobro

*Resolucién Pension

*Constancia de entidad de pension
*Factura

*Resolucién de pago

20

80

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

1010

23

02

CUOTAS PARTES

Cuotas partes por Pagar

*Oficio

*Cuenta de cobro

*Resolucién Pension

*Constancia de entidad de pension
*Factura

*Resolucion de pago

20

80

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

1010

30

HISTORIAS LABORALES

Hoja de control
*Ingreso
*Entrevista
*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion del
personal
*Compromiso de Confidencialidad
*Carta de compromiso ético
*Realizacién y Seguimiento a la induccién
*Formato Unico Hoja de vida
*Declaracion de bienes y rentas
*copia del Documento de Identidad
*Copia Libreta Militar ( Para sexo masculino)
*Certificados de Antecedentes Judiciales y de Policia
*Certificados de Antecedentes Fiscales
*Certificados de Antecedentes Disciplinarios
*Certificado de Aptitud Laboral ( Examen médico de
ingreso)
*Copia Tarjeta Profesional (si se requiere)
*Registro Civil
*Copia Certificado de Ingresos y Retenciones
*Certificados y constancias laborales (si las tiene)
*Formacion Académica y Acreditacion de Experiencia
*Diploma
*Acta de Grado
*Certificado Aprobacion de Estudios
*Certificados de Estudios
*Vinculacién Laboral
*Acto Administrativo de Nombramiento

*Acta de Posesion

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

*Licencias

*Ausentismos Temporales

*Permisos

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

*Sanciones

*Lista de Chequeo Retiro de Personal

100

00

Solo se enviaran las Historias Laborales de
los fallecidos al Archivo central cuando no
tengan sustitucién y una vez cumplan el
tiempo de retencién se pueden eliminar
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° g ° g Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
g |2c|s¢g ENIanos Procedimiento de la disposicién
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g ||&E|3 8 " i Archivo final
[ Sl 38 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental (ATEHID ¢t P El | CT E S D NT
a a Gestion Central
*Solicitudes
*Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1010| 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control : . 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
:zl?es .de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
uditorias
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1010| 37 01 |INFORMES Informes de Gesti6n 02 18 P CT institucional en el desarrollo de la gestion
*Respuesta administrativa.
. . . A medida que se cambien las sustancias
1010| 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA HOJIaS‘ de Seguridad de Sustancias *Hojas de seguridad 10 00 P El E NT |quimicas se actualizaran las hojas de vida y|
GESTION Quimicas se eliminaran las obsoletas
*Solicitudes Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010f 39 | 02 |-cotion Novedades de Nomina *Respuestas 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
*Informes 2011
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA o *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1010| 39 03 Propuestas y Cotizaciones HE 05 00 P E NT  |tiendo en cuenta que es un documento de apoyo ala|
GESTION P y *Cotizaciones gestion.
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
P N . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 48 01 [NOMINA Nomina Activos *Nomina 02 98 P El E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se efiminal
) . ) , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010 48 02 [NOMINA Nomina Pensionados *Nomina 02 98 P El E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
*Libranza Luego dedcumpudoaJ el tiempo de retegcujn sel eliminal
1010| 48 | 03 |NOMINA Libranzas con Activos :iatpaf:idaﬂ dz pa(ljgo . 02 18 P E Dhus (ot of cual o5 reglmerte o Deereto 4035 o
utorizacién de descuento 2011
*Libranza Luego dedcump\ido ‘el tiempo dg retencion se e\imi;a
1010| 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados :iapa_cida_c{ dz ngo 02 18 P E 'zgff, ?s;,e; iﬁ;f;i;,:;::{:: E,’Zﬁ{:{g }323 u:
utorizacién de descuento 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
, por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010( 48 [ 05 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
*Solicitud
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Respuesta Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . . , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 52 INFORMAGION Y10 SUGERENCIAS *Traslad)o por Competencia (si se 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de]
" " requiere 011
PQRDS *Anexos (Si se requiere)
*Reporte Historia Laborales: Activos,
Jubilados y Retirados. - )
1010| 53 f’ﬁfg\?o c OPE,NS'ONAL COLOMBIANO *Actualizacion datos 20 00 P | Bl |cT nformacion tedistiada. en plataforma el
*Calculo Actuarial
*Reporte de novedades
Planificacién Sistema de Informacion y Informes (Si se requiere) Inf i6 istradk lataf del
. . . . nformacion registrada en plataforma el
10101 54 01 |PLANES Gestion del Empleo Publico "SIGEP" :I'EB\‘I;?:SHCIaS (Si se requiere), 20 00 P El cT estado Colombiano
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. Tiempo de Retencion . o ]
° 8|48 Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 |eG|5 8 &n anos Procedimiento de la disposicién
s 85|85 h final
S |a ) . P i Archivo ina
[ Sl 38 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Arch|v.o, = 4 El | cT E s D NT
a a Gestion Central
*Demanda
. . *Contestacion demanda Luego de cumplido el tiempo de retencién se!
Procesos Laborales Ordinarios del, N . elimina , por perder sus valores primarios.
1010| 57 01 |PROCESOS JUDICIALES LT i Anexos si se requieren 02 08 P E b
Unica instancia NI ! k . ecreto 1303 de 2014 (por el cual se
Notificaciones si se requieren reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Sentencia
*Solicitud
*Anexos (Si se requiere)
. : .
*Informes (SI se TEqUIere) . . Luego de cumplido el tiempo de retencion se!
Cuentas de cobro y pago (Si se requiere) elimina , por perder sus valores primarios.
*Registros fotogréficos (Si se requiere) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
1010| 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS *Registros de vivienda, estudios, 02 28 P E reglamente el Decreto 4057 de 2011. La
contratos(Si se requiere) resqluc@n de autorizacion de retiro reposa en
*Resolucion la Historia Laboral.
*Oficio autorizacion retiro parcial de
cesantias
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
I . ] . d I imarios. 303 d
1010| 64 | 01 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Afiliaciones de contratistas a la ARL  |*Formulario 02 28 P | & E ot oo o el e vt 4 Derete 05y 4
2011.
*Listado asistencia
*Informes (si se requiere) Luego dedcump\ido ‘el nempp dg retegc\é;selz\(l)r;l;a
1010| 64 | 02 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Bienestar Social :Fczggisltros fotograficos 02 08 P E 2014 (por o oval so reglamento o Decreto 4087 do
irculares 2011
*Planificacion
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Certificados de aptitud medico laboral o . por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 64 | 03 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | s jico *Certificado 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
- . - ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 64 | 04 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Seguimiento a Extintores y Botiquines |*Formato 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 del
2011
Se mantiene actualizada en el archivo de gestién por|
. : : B el tiempo necesario. Luego de cumplido el tiempo de|
1010| 64 05 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Hoja de Vida de Equipo para el Trabajo *Formato 02 08 P E retencion se elimina , por perder sus valores|
Seguro en Alturas primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se|
el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
Induccién en seguridad y salud en el , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 06 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO trabajo a contratistas *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
. ., por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010 64 | 07 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Inspecciones *Formato 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
*Circular Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina
- ; ) . . d al . D 1303 d
1010| 64 08 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Jornadas clinicas. ::;lsta_ldtos getAss,tfgnua 02 08 P E zgﬂ ?:;re;\ ScI\JJSaIVseO’r:ZI;rrn"::!ZDZ\ DEZSZ 4057 dZ
egistro Fotografico 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
) ) . d al . D 1303 d
1010 64 | 09 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Permisos trabajo en altura *Formato 02 28 P E 200t Coon o el o vt 4 Decrete 4050 4o
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Permisos trabajo en espacios , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 10 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | e *Formato 02 28 P E 2014 (por ol cuel se reglaments of Decreto 4057 de)
2011
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b Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
Permiso para Trabajo Seguro en . por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 11 SEGURIDAD Y SALUD ENEL TRABAJO | o - @ es *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
*Plan Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
P . . P , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 64 | 12 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Plan Estratégico de Seguridad Vial ;Sefzgwmlento 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
nforme 2011
bl de P » » *Plan Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
an de Prevencién, preparacion y .. , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 64 13 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO respuesta ante emergencias :IS?gmmlento 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de
nforme 2011
d | d Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
Entrega de Elementos de Proteccion , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 | 14 |SEGURIDAD Y SALUD ENEL TRABAJO | ("0 oo *Formato 02 28 P E 5014 (por el cusl Se reglamente e Decreto 4057 de
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se eliminal
» , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
1010| 64 15 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Entrega de Dotacién *Formato 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de|
2011
*Programa de vigilancia Luego dedcump\ido ‘el nempp dg retegc\é;selz\glza
. . P , por perder sus valores primarios. Decreto e|
1010| 64 16 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Programas de Vigilancia “:lSefzgwmlento 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
nforme 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
L , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010| 64 17 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Reporte de incidentes laborales *Formato 02 28 P E 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 del
2011
Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
1010| 64 | 18 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Reporte de accidentes laborales *Formato 02 28 P E e e oo 2050 e
2011
*Listado d ist . Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina|
. Istado de asistencia , por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de|
1010 64 | 19 [SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Reporte de Ausentismo Laboral “Informes (si se requiere) 02 08 P E 2014 (por el cual se reglamente ¢l Decreto 4057 del
2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
. . . o *Actualizacién de regustos y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1010| 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO E‘g’g‘i’;ﬁ'ﬁs del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 P E endo e cuena que s un deument aue s
*Informe de Auditorias sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Guias
*Instructivos Se conserva como parte de la memoria institucional
. . P en el desarrollo de la gestion administrativa.
1010| 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion *Manyales 20 00 p B | cT La informacin se encuentra publicada en la Intrane
Integrado Matrices Link Sistema de Gestion Integrado, se guardada en|
*Procedimientos los servidores de la nube
*Planes
*Registros
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacién Total E: Eliminacién oo e | Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion P: Papel echaldelaprobacionlComitépinteeng Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 [ 03 | 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
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£1%3|58 Archivo de | Archivo final
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Acta Comité Institucional de Gestion y*Convocatoria Se conserva como parte de la
o L *Listado de Asistencia memoria  institucional en el
1020| 01 01 [ACTAS 2esr1§mpeno CIGD - Comité Interno de *Acta 02 10 P CT desarrollo de las actividades del
renivo *Anexos (si Aplica) Comité
Una vez cumplido el tiempo de
Acta Devolucion - Traslado de|, retencion se elimina tiendo en
1020 01 02 |ACTAS Elementos o Bienes Acta 02 10 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
N 2
*NOtIfICa(?IOn Segln lo establece la Ley 80 de
Fotocopia Contrato =
T 1993, se conservan 20 afios en el
*Acta de Inicio ; .
*Acta Parcial Archivo Central y posteriormente se
Supervisiones a: Concesiones, L selecciona y digitalizan por cada
1020( 31 01 [CONTRATOS ~~'[*Informe de Actividades 02 18 P S D = )
Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) ar?° .un contrato, teniendo como
S criterio su aporte a los procesos
*Anexos (si aplica) -
y misionales y el resto de la
"Acta Final documentacion se elimina,
*Acta de Liquidacion :
*Calificacion de Proveedor
. Esta serie documental, se deja en
Formato el software, hasta que los equipos
1020| 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Registro de mantenimientos 18 00 El E ; que os equip
o . L. sean dados de baja, o por
*Certificados de calibracion . -
enajenacion.
Esta serie documental, se deja en
*Formato el software, hasta que los equipos
1020| 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro de mantenimientos 18 00 El E sean dados de baja, o por
enajenacion.
Fomat o e i e o e e
*Redi )
1020| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS Registro de novedades 18 00 El E sean dados de baja, o por
enajenacion.
Se conserva como parte de la
- % memoria  institucional en el
1020| 37 INFORMES Informes de Gestion Informe 02 08 P CT desarrollo de la gestion
administrativa.
Una vez cumplido el tiempo de
INSTRUMENTOS DE APOYO LA|Control de la Generacién de Residuos|s, retencion se elimina tiendo en
1020 39 01 GESTION Sélidos Formato 2 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Se conservan en al Archivo de
INSTRUMENTOS DE APOYO LA[Hojas de Seguridad de Sustancias|,, : . Gestién mientras se este usando
1020| 39 02 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 0 P E NT los productos que tiene
contraindicaciones
Una vez cumplido el tiempo de
*Notificaciones retencion se elimina tiendo en
1020| 39 03 g\‘:;—_ﬁngNTos DE APOYO LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 P E cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del
Talento Humano
. Una vez cumplido el tiempo de
1020| 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO LA ES;Uqu de Mercadeo, propuestas y Presupuesto 02 03 P £ NT |retencion se elimina, es un
GESTION cotizaciones documento de apoyo a la gestion
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Una vez cumplido el tiempo de
- L % retenciéon se elimina tiendo en
1020| 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Bitacora de Actividades Formato 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
. retencion se elimina tiendo en
1020| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Devueltos Formato 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
« El documentos cuando es devuelto
1020| 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Prestados Formato 05 00 P E NT

pasa a Documentos Devueltos.

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

*Copia contrato
1020( 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Entradas Almacén *Copia factura 02 18 P El E
*Acta Recibo de Servicios a Satisfaccién

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

1020| 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Formato 02 08 El E

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

1020| 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicadores *Formato 02 08 P E

Una vez cumplido el tiempo de
*Identificacion de necesidades 02 18 P el E retencion se elimina tiendo en
*Salida Almacén cuenta que la informacion es

ingresada al modulo de almacén.

1020| 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Salidas Almacén

Se conserva como parte de la
memoria institucional en el
desarrollo de la gestion
1020| 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Retencién Documental *Formato 02 10 P El CT administrativa, se publica en la
Intranet y pagina web, los cambios
se guardan en el Comité Interno de
Archivo

Se conserva como parte de la
memoria  institucional en el
1020| 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Tablas de Valoracion Documental *Formato 02 10 P El CT desarrollo de la gestion
administrativa, se publica en la]
Intranet y pagina Web.

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

1020| 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Copias de Seguridad ~ |*Formato 02 08 El E

Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
1020| 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Transferencias Documentales *Formato 02 08 El E cuenta que los inventarios son
actualizados y publicados en la
Intranet
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- Version: 03
Tabla de Retencion Documental —
Fecha de Emisién: 18-04-13
Pagina: B3172Z '
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recursos
—= —= . Tiempo de Retencién
Q Elog Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final
2 |2 g|ls¢ en anos Procedimiento de la disposicién
o & 17
e (0353 Archivo de | Archivo final
£ o352 . . Ti tal rchivo de
gl2g Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta Sesitn Central P El CT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de
retencién se elimina tiendo en
cuenta que es un documento que
1020| 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Formato 02 08 P El E solo sirve para gestién, los
inventarios se actualizan
anualmente y son ingresados al
software de inventarios.
. Se conserva como evidencia de las
) ’ .
1020| 41 02 |INVENTARIOS Inventarios dados de Baja Resoluciones 02 10 El CT bajas de inventario
Los inventarios son publicados en
1020| 41 03 |INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 0 El CT la Intranet y almacenados en la

nube

Los inventarios son actualizados
1020| 41 04 |INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 P El E anualmente y almacenados en el
software de inventarios

Los inventarios son actualizados
1020| 41 05 [INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 P El E anualmente y almacenados en el
software de inventarios

Los inventarios son actualizados
1020| 41 06 [INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 P El E anualmente y almacenados en el
software de inventarios

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - . *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020 52 | 01 INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS Solicitudes caja menor *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se|
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - *Respuesta elimina , por perder sus valores primarios.
1020| 52 | 02 | \CPMACION YO SUGERENCIAs|Selicitudes de los procesos *Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, = Luego de cumplido el tiempo de retencion se
1020| 52 03 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Solicitudes NoOminas - Mesadas|*Solicitud 03 07 P E elimina , por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS|Pensionales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1020| 54 01 |PLANES Plan Anual de Adquisiciones "PAA" *Informe 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
*Actualizaciones documento que solo sirve para gestion.
*ldentificacion de necesidades ) ! "
*Formato Upa» vez ;umplldo el tiempo de retencién se
1020| 54 02 |PLANES Plan y Verificacion de Infraestructura s de ob 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un
resupuesto de obra documento que solo sirve para gestion.
*Informe
*Inventario de Predios s | archivo de gestion mient
. e conserva en el archivo de gestion mientras
1020| 56 01 [(PREDIOS *Escr',tura 20 0 P cT el predio este activo.
*Avallios
“Resolucién Se conserva como evidencia de
1020| 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 P CT

" - las bajas de inventario
informacién del comprador
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Pégina: 6arrz !
Cédigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recursos
= = . Tiempo de Retencién
.| EleE Descripcién Documental po e X Soporte Disposicién Final . S
2 |2 g|ls¢ en afios Procedimiento de la disposicién
o & 17
g ||&E|3 8 final
a Sla 8 ] i Archivo
8| ? 8 |serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Archivolde p|E [cT| E s D NT
Gestion Central
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de
. Evidencias del Sistema de Gesti6n internos y externos retencién se elimina tiendo en
1020/ 66 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias 02 10 P E cuenta que es un documento que
*Planes de Mejoramiento (si aplica) solo sirve para gestion.
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Se conserva como parte de la
*Documentos . P
- X memoria  institucional en el
nstructivos ;2
*Manuales desarrollo de la gestion
P Normativos del Sistema de Gestion|, . administrativa.
1020| 66 02 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado Matrlce»s» 20 00 P El CT La informacish se encuentra
*Procedimientos . .
publicada en la Intranet Link|
*Planes X .
. Sistema de Gestion Integrado, se
Registros
guardada en la nube
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones [CT: Conservacion Total E: Eliminacion Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacic . lecci6 P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno | AA | MM | DD Py — -
. Digitalizacion S: Seleccion . . Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestién de Recursos
Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Aseo
. Tiempo de Retencién . ISP
— — Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final
° Elog en afios
g leg|ge Procedimiento de la disposicion
o 5 0
e [w3|53 Archivo de | Archivo final
a i i Til umental
81?8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta Gestion Central P El CcT E S D NT
*Acta Una vez cumplido el tiempo de
. o - " retencion se elimina tiendo en
1110| o1 01 |ACTAS Actas Mesas de Trabajo *Llstado dg A5|_sten<:|a 02 03 P E cuenta que es un documento que
‘Anexos (si aplica) . .
solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de
o o " . retencion se elimina tiendo en
1110| 01 02 |ACTAS Acta Intervencion Arbol Urbano *Llstado dg A5|_sten<:|a 02 03 P E cuenta que es un documento que
‘Anexos (si aplica) . .
solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de
- ) o - - retencion se elimina tiendo en
1110| o1 03 |ACTAS Actas del Servicios de Barrido *LISladO d? AS|§tenC|a 02 03 P E cuenta que es un documento que
‘Anexos (si aplica) . .
solo sirve para gestion.
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Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Aseo
a a , Tiempo de Retencion . . .
<) ‘E [} ‘E Descripcién Documental & ~ Soporte Disposicion Final L . .
g |2 g § g en afios Procedimiento de la disposicién
2 |=
£ $3§3 Archivo de | Archi final
<3 <3 5 . rchivo
a a Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental renivo de P El | cT E S D NT
Gestion Central
*Acta . .
Listado g st e e culoe o e e
- ” . e
1110| 01 04 |ACTAS Actas del Servicio de Recoleccién ‘Anexos _(5| aplica) 02 03 P E cuenta que es un documento que
*Instrucciones para el desarrollo de ruta ) .
solo sirve para gestion.
(formato)
Una vez cumplido el tiempo de
Acta de Devolucié Traslado d *Acta de Devolucién - Traslado de retencién se elimina tiendo en
1110| 01 05 |ACTAS Elceilent?)s OGE;Z:SSO” rasiado @€ gjementos o Bienes cuenta que la informacién se
*Anexos (si aplica) consolida en el software de
inventarios
*Documentos precontractuales (si aplica)
N 2
Notlflcagmn Segun lo establece la Ley 80 de
*Fotocopia Contrato =
T 1993, se conservan 20 afios en el
*Acta de Inicio K .
*Acta Parcial Archivo Central y posteriormente se
Supervisiones a: Concesiones, L selecciona y digitalizan por cada
1110| 31 01 |CONTRATOS .~~'|*Informe de Actividades 02 18 P S D = X
Comodatos, Contratos, y/ o Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) aqo _un contrato, teniendo como
) . criterio su aporte a los procesos
*Anexos (si se requieren) -
y misionales y el resto de la
rActa Final documentacion se elimina,
*Acta de Liquidacion )
*Calificacion de Proveedor
. . * Oficio . L
1110| 22 | 01 |CUENTAS POR COBRAR (E:\(,’br:fs Servicios Especiales Ase0 - pacihg de Caja 02 18 P E 'E‘)?reggg;még:ggmi: cobrada  por
entos *Certificado
Reportes para Cobro  servicios|* Oficio La informacién es cobrada por
1110| 22 | 02 |CUENTAS POR COBRAR Especiales de Recoleccion + Orden de visita Aseo 02 18 P E Direccién Comercial
Se conserva como parte de la
< Revision, Verificacion y Validacion delf,~. ’ memoria  institucional en el
1110( 27 01 [DISENO Y DESARROLLO DE RUTA disefio de Macro y Microrrutas Disefio de Macro y Microrrutas 02 10 P El CT desarrollo  de las Macro
Microrrutas del servicios de Aseo
Una vez cumplido el tiempo de
- - - Qi retencién se elimina tiendo en
1110 27 | 02 [DISENO Y DESARROLLO DE RUTA Solicitud Disefio y Desarrollo de Ruta  |*Solicitud 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Cronograma de Mantenimiento Esta serie documental, se deja en
Preventivo de Vehiculos Servicio de Aseo el software, hasta que los equipos
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 El E sean dados de baja, o por
*Certificados de fumigacion enajenacion.
Una vez cumplido el tiempo de
> . retencion se elimina tiendo en
1110| 37 INFORMES Informes Gestién Aseo Informe 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
*Notificaciones retencion se elimina tiendo en
1110| 39 01 g\‘:;—ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 18 P E cuenta que la informacion es
*Respuestas consolidada por Gestion del
Talento Humano
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Cédigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Gestion Aseo

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripcién Documental

Tiempo de Retencion
en afios

Soporte

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

P El

CT

NT

Procedimiento de la disposicion
final

1110

39

INSTRUMENTOS DE APOYO A LA
GESTION

Novedades de Personal en Misi6n

* Reporte de horas extras y ausentismo

02

08

La informacién es consolidada por
Talento Humano en la supervision
del contrato

1110

39

03

INSTRUMENTOS DE APOYO A LA
GESTION

Hojas de Seguridad de Sustancias
Quimicas

Hojas de seguridad

10

00

Se conservan en al Archivo de
Gestién mientras se este usando
los productos que tiene
contraindicaciones

1110

40

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Aforos Servicio de Aseo

*Acta de Aforos

*Visita de Aforo

*Calculo Final de Residuos Sélidos
*Notificacion Sobre la Finalizacion del
Aforo

02

18

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

1110

40

02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Herramientas y personal de
Corte de Césped

*Formato

02

03

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

1110

40

03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Combustible

*Tiquetes

02

03

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

1110

40

04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Diario Peso en Bascula

*Formato

02

03

El

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

1110

40

05

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control diario maquinaria del servicio
de Aseo,

*Formato

02

03

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

1110

40

06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Diario de Ruta Poda de Arbol
Urbano / y o Lavado de Areas Publicas

*Formato

02

03

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

1110

40

07

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Diario Desarrollo de Ruta

*Formato

02

03

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

1110

40

08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Lavado de Areas Publicas

*Formato

02

03

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

1110

40

09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Salida e Ingreso de
Vehiculos del Servicio de Aseo

*Formato

02

03

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

1110

40

10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Entrega de Insumos Barrido y Limpieza
de Vias Areas Publicas

*Formato

02

03

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

1110

40

11

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Identificacion de Necesidades y salidas
de Almacén

*Identificacion de Necesidades
*Salidas de Almacén

02

03

El

Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion, la
informacién es almacenada en el Software
del almacén
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Aseo
= = . Tiempo de Retencion . P
o =le= Descripcién Documental . Soporte Disposicion Final L . I
3 |2 gl g en arios Procedimiento de la disposicion
2 @ A
s |83|<3 ] i " i Archivo i
a 8|38 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Arch|v.o’ de P El | cT E S D NT inal
a a Gestion Central
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
) *Incapacidad elimina tiendo en cuenta que es un|
1110 40 | 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades *Oficio 02 18 P E documento que solo sirve para gestion y se
consolida en Gestion del Talento Humano
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1110( 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Ordenes. qe Trabajo para los Vehiculos *Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
del Servicio de Aseo documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1110| 40 14 [(INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion de corte de césped *Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Programacién Lavado de Areas Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1110( 40 15 [INSTRUMENTOS DE CONTROL publicas *Formato 02 03 El E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Programacion personal de Recoleccion Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 40 16 [INSTRUMENTOS DE CONTROL y Transporte del Servicio de Aseo -|*Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Dominical documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se!
1110| 40 17 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 P E elimina tendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
. - - Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1110| 40 | 18 [INSTRUMENTOS DE CONTROL aoraa e nicto de Labores ¢l ormato 02 03 | P E eimna_tendo en cuena que es un
documento que solo sirve para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 03 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Sector Centro Nocturno documento que solo sirve para gestion.
Registro de Ingreso a la Base de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110( 40 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Sector Centro Diurno documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
Registro Ingreso de Visitantes a Sedes|, retencion se elimina tiendo en
1110| 40 21 (INSTRUMENTOS DE CONTROL Externas Formato 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
i4 ¥ retencion se elimina tiendo en
1110| 40 22 [(INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacién Entrega de Bolsas Formato 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
~ . elimina tiendo en cuenta que es un,
1110| 40 | 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Dafios Ocasionados en Iajomatg 02 10 P E documento que solo sirve para_gestion, la
operacion el servicio de Aseo. informacién se consolida en la Subgerencia|
Administrativa - pélizas
) Una vez cumplido el tiempo de
Soporte Reporte de Tiempo Extra y Ll piido 1emp
1110| 40 | 24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplementario: Barrido y Limpieza de|*Formato 02 10 P E retencion se elimina tiendo. en
VEJ; emAe ano. arrdo y Limpieza de cuenta que es un documento que
lasy Areas solo sirve para gestion.
L Una vez cumplido el tiempo de
1110| 40 | 25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seranal el Personar e Reosioetion y|Formato 02 10 P E fetencion se elimina_tiendo. en
Temanat el Personal de Recoleccion y cuenta que es un documento que
ransporte solo sirve para gestion.
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o S P 1 Tiempo de Retencion G Di icién Einal
§ ® E § E escripcion Documenta en afios oporte isposicion Fina Procedimiento de la_disposicidn
e 43|53 Archivo de | Archivo final
& 3138 . . Ti tal rchivo de
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta, Sesitn Central P El | cT E 5 D NT
) Una vez cumplido el tiempo de
Soporte Horas Extras - Tiempos ‘. - .
. retencion se elimina tiendo en
1110| 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL kﬂab(:rados tpor el personal de[*Formato 02 10 P E cuenta que es un documento que
antenimiento solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion se elimina tiendo en
' ) cuenta que es un documento que
*Formato K -
1110| 40 | 27 |INSTRUMENTOS DE CONTROL anscl’"dadc; R.e‘ffrl"g de T.'eg‘pz Extray “Oficios 02 18 P E solo sirve para gestion, la
y Suplementario del Servicio de Aseo informacién se consolida por
Gestion del Talento Humano -
nomina
Una vez cumplido el tiempo de
Seguimiento Diario a la Prestacién dell,, retencién se elimina tiendo en
11101 40 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicio de Barrido Formato 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
Seguimiento Mensual del Servicio del,, retencion se elimina tiendo en
1110| 40 | 29 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Corte y Poda de Gésped Formato 02 03 El E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
. - . Una vez cumplido el tiempo de
1110| 40 | 30 [INSTRUMENTOS DE CONTROL fzigﬁl?c'i."éﬁ Erlgr:f oniczve'fj zdervigii *Formato 02 03 P E retencion se elimina tiendo. en
de A y P cuenta que es un documento que
€ Aseo solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
. *Ti retencion se elimina tiendo en
1110| 40 31 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Tiquetes de peso en Bascula Tiquetes 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
Reporte de Novedades Vehiculos -|*Acta retencion se elimina tiendo en
1110] 40 32 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Conductores *Orden de trabajo 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
Control combustible y aceite Poda de|, retencién se elimina tiendo en
1110| 40 33 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Arbol Urbano Formato 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
Verificacion y seguimiento a| Una vez cumplido el tiempo de
S « retencién se elimina tiendo en
1110| 40 34 |INSTRUMENTOS DE CONTROL So;gm?nto;l de_ ) trjnovmzauon -|*Formato 02 08 P E cuenta que es un documento que
ehiculos del servicio de aseo solo sirve para gestion.
Hnventario Una vez cumplido el tiempo de
) % retencién se elimina tiendo en
1110| 41 01 |INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo *gf;ik 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Acta de verificacion y aprobacién de la| Una vez cumplido el tiemno de
Inventario de Recipientes para el unidad de almacenamiento retencion  se peIimina tiené)o en
) ; P *Acta de Entrega de Residuos Sélidos 03
1110] 41 | 02 |INVENTARIOS Almacenamiento de Residuos S6lidos |, i 9 02 P E cuenta que es un documento que
. solo sirve para gestion.
*Inventario.
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Petiiones, Quejas,  Reclamos, Respuesta i s
1110| 52 | 01 |Denuncias, Solicitudes de Informacién|Servicio de Aseo “Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Deareto 1303 de. 2004 (oor ¢l ol e
ylo Sugerencias "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Petiiones, Quejas,  Reclamos, Respuesta i s
1110| 52 | 02 |Denuncias, Solicitudes de Informacién|Relaciones con la Comunidad “Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Deureto 1303 de. 2004 (oor ¢l ol e
ylo Sugerencias "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Peticiones, __ Quejas,  Reclamos, Respuesa e e o
1110| 52 | 03 |Denuncias, Solicitudes de Informacion|Quejas Telefonicas “Traslado por Competencia (si aplica) 03 07 P E Deureto 1303 de. 2004 (oor ol ol e
ylo Sugerencias "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
Petsiones,__ Quejas,  Reclamos, Respueda B e e
1110| 52 | 04 |Denuncias, Solicitudes de Informacion|Solicitudes Aseo - Ordenes de Visita |y ciado nor Competencia(si aplica) 03 07 P E Deureto 1303 de. 2004 (oor ol ol 6
ylo Sugerencias "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Cronograma (si aplica)
1110| 55 | 01 |PROGRAMAS Programa  Relaciones  con  Iaf. 2Pt BRI 02 S S £ cimina. tendo. en cuema e es. un
Comunidad: Seguimiento *Listados de Asistencia. documento que solo sirve para gestion.
*Registros Fotogréficos (si aplica)
. *Evaluaciones de las socializaciones. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 55 02 |PROGRAMAS ngrama 'de Rel_e,mlones_ con la *Tabulacion y Analisis de las 02 08 P E elimina tiendo en cuenta que es un,
Comunidad: Evaluacion y Mejora evaluaciones. documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
1110| 64 01 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 64 02 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un|
documento que solo sirve para gestion.
i ) B . *Formato Unav vez ;umplido el tiempo de retencion se
1110| 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “Inf 02 18 P E elimina tiendo en cuenta que es un
niorme documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
) . . ” *Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integrado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora (si aplica)
*Evidencias (si aplica)
. . : Una vez cumplido el tiempo de retencion se!
p ) *Hoja de Vida del Indicador o !
1110| 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Indicadores *E ) to d imient 02 08 P El E elimina tiendo en cuenta que es un
ormato de seguimiento documento que solo sirve para gestion.
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Pégina:

70172 B

Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Aseo
— — , Tiempo de Retencién
° g ° g Descripcién Documental P . Soporte Disposicion Final
2 oo g s enianos Procedimiento de la disposicion
g |3 5185 i final
[ Sla 8 ; : Ti Archivo de | Archivo
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documental Sesitn Sentie] P El CT E S D NT
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria|
*Gufas institucional en el desarrollo de la gestion:
P Normativos del Sistema de Gestion : administrativa.
1110 66 | 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO | oo “Instructivos 20 00 P | B CT La informacion se encuentra publicada en la
Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado,
*Planes se guardada en los servidores de la nube
*Registros
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
. - . A L. olicitu elimina tiendo en cuenta que es un
1110| 69 o1 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION|Sistemas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 P El £ documento que solo sive para gestion. El
Sul Aseo *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 03 Firma
Convenciones |CT: Conservacién Total E: Eliminacion P: Papel Fecha d . c . 4a |lmm | oo Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Diego Alberto Cruz Gémez
. P . iz . sz B iol ité Int — — -
D: Digitalizacion S: Seleccion P L G €0 Qi (ULl #0500 Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos (E.)
El: Electrénico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 18 | 09 27 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos
Codigos Entidad Productora: Empresas Pablicas de Armenia Unidad de Gestion: Direccion de Comunicaciones
- - , Tiempo de Retencién ) - )
8 Eleo g Descripcién Documental P . Soporte Disposicién Final o 3
2 AR en ahos Procedimiento de la disposicién
S |85 g 3 Archivo de | Archivo final
=~ o o . .
i g% E Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental Gesl\t/ir.’)n Central P El CcT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de
« . retencién se elimina tiendo en
1200( 09 BOLETINES Boletin 02 03 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
*Notificacién
h :
*Fotocopla_c_ontrato Segln lo establece la Ley 80 de
Acta de Inicio =
* i 1993, se conservan 20 afios en el
Acta Parcial . .
“Informe de Actividades Archivo Central y posteriormente se
Supervisiones a: Concesiones, |, . : IR selecciona y digitalizan por cada
1200\ 18 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ o Convenios r?:ltj?e(::)Rembo a Satisfaccion (si se 02 18 P s o afio un contrato, teniendo como
. . . criterio su aporte a los procesos
‘Anexos (si se requieren) .
N N misionales y el resto de la
Acta Final documentacion se elimina,
*Acta de Liquidacion .
*Calificacion de Proveedor (si se requiere)
Se conserva como parte de la
9 *Solicitud memoria  institucional en el
1200| 37 01 |INFORMES Informes de Gesti6n “Respuesta 02 18 E CT desarrollo de la gestion
administrativa.
La informacion es almacenada en
1200| 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 El CT la Intranet - modulo Intraweb
Documentos
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Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pagina: iz '
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gestion: Direcciéon de Comunicaciones
= = , Tiempo de Retencién
@ Eloég Descripcion Documental é . Soporte Disposicion Final - e
2 28|58 en afios Procedimiento de la disposicién
¢ |3 g = g Archivo de | Archivo final
a o| M o i i Ti| tal
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Documenta . Central P El CT E S D NT
Una vez cumplido el tiempo de
’ N retencion se elimina tiendo en
1200| 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador Radicador 02 08 P E cuenta que es un documento que
solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS *Solicitud Ir_:t:?](c)ié(le s(;urgl?::\(ijr?a ° tI:;erm(e)rddeer
DENUNCIAS‘ N SOLICiTUDES Dé “Respuesta sus valores primari(')sp D?ecreto
] * i i .
1200| 52 INFORMAGION Y/ SUGERENCIAS r;—cr]i?é?:; por Competencia (si se 03 07 P E 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" " . . reglamente el Decreto 4057 de
Anexos (Si se requiere) 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
*Actualizacion de regustos y documentos la informacion relevante es
1200| 66 | 01 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ~ |EVidencias del Sistema de Gestion |intermos y extermnos. 02 10 P E consolidada por el proceso Analisis
Integrado Informe de Auditorias meiora
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere) y mej
*Acciones Correctivas, preventivas y de
Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
. Se conserva como parte de la memoria
Documentos institucional en el desarrollo de la gestion|
. Normativos del Sistema de Gestion *Matrices administrativa.
1200| 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Integrado *Planes 20 00 P El CT La informacion se encuentra publicada en la|
*Registros Intranet Link Sistema de Gestién Integrado,
se guardada en la nube
Disposicién Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones |CT: Conservacion Total E: Eliminacién e Nombre: Gloria | Ocampo Gutiérrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizaci6 S Seleccio P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno | AA | MM P — -
+ Digitalizacion : Seleccion L. . Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
El: Electrdnico de Archivo:
NT: No transferible al Archivo Central. 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Codigo: GR-R-011

Version: 03

Fecha de Emisién: 18-04-13

Pégina:

712172 B

Codigos Entidad Productora: Empresas publicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Direccién Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
= = P Tiempo de Retencién ) o .
° S48 Descripcion Documental & . Soporte Disposici6n Final
2 |e é 5 é gnignos Procedimiento de la disposicién
o & 7
o |$3le3 : A final
[ |38 ; ; Ti Archivo de | Archivo
i ipo Documental ) P
8 8 Serie Documental Subserie Documental ipo Gestién Sentie] El CT E S D NT
*Citacion a Comité
Actas Comité de Gobierno en Linea *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria
1300| 01 01 |ACTAS i L *Plan de Accién Gobierno en Linea GELT 02 10 P CT D institucional en el desarrollo de la gestion
GELT -Seguridad Informatica *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se!
*Acta Parcial conservan 20 afios en el Archivo Central y
Supervisiones a: Concesiones, |*Informe de Actividades posteriormente se selecciona y digitalizan por’
1300( 31 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 Convenios |*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere) 02 18 P S D cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Anexos (si se requieren) su aporte a los procesos misionales y el resto
*Acta Final de la documentacién se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor (si se requiere)
P Se conserva como parte de la memoria
> *Solicitud N "
1300| 37 01 [INFORMES Informes de Gestion « 02 18 E CT D institucional en el desarrollo de la gestion
Respuesta administrativa.
| Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1300( 39 01 INSTRUMENTOS  DE APOYO A LA Estudio de Mercado *zr(;pue§tas 02 03 P E NT |elimina tiendo en cuenta que es un
GESTION otizaciones documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA AC i elimina tiendo en cuenta que la informacion,
1300 39 02 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 P E es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
elimina tiendo en cuenta que es un documento
1300| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Fichas de Inversion *Formato 02 03 P E que solo sirve para gestion y las fichas|
aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
: : : . *Actualizacion de regustos y documentos internos y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300| 66 | 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO  |CVidencias del Sistemade Gestion —o,iqmos 02 10 P E elimina tiendo en cuenta que es un
Integ rado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si se requiere)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria institucional
. . ;2 . en el desarrollo de la gestion administrativa.
1300| 66 02 o “Matrices 2 00 P El T La informaci6n se encuentra publicada en la Intranet
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion Mawiees 0 c
Integrado Link Sistema de Gestion Integrado, se guardada en
*Planes servidores de la nube
*Registros
B Médulos: Intranet, Intraweb documentos, Proveedores,
SISTEMAS DE GESTION DE LA Mantenimiento  vehiculos maquinaria 'y  Equipo, Informacién guardada en servidores de la
1300| 67 2 N A L 20 00 El CT
INFORMACION Sistema de Gestion Integrado, Mesa de Servicios, nube
Sistema de Informacioén Geografico
Una vez cumplido el tiempo de retencion se|
1300 73 TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA *Formatos 02 10 p E elimina tiendo en cuenta que es un documento
que solo sirve para gestion.
Disposicion Final Medio de Almacenamiento No. Acta : 13 Firma
Convenciones [CT: (?olnsgrva(l:!on Total E: Ellmln§9|on P: Papel Fecha de aprobacién Comité Interno | AA | MM | DD Nombre: Qlor_la [ Oca_m_po G_utlerrez Estefania Toro Aristizabal
D: Digitalizacion S: Seleccion El: El L. P Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
. . H le Archivo: " —
NT: No transferible al Archivo Central. : Electronico 19 | 03 11 Proceso: Archivo Central Gestion de Recursos




