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Act d A Famient *Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 01 01 |ACTAS ctas ” e \companamiento *Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Participacion Comunitaria . . . R . ”
Registro fotogréfico (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Listados de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
200 01 02 |ACTAS Actas de Reunién con la Comunidad |*Acta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Registro fotogréfico (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Resolucit Se conserva como parte de la memoria
200 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones *Aszgouscgr;e requieren 05 15 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
q administrativa.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:zotoc;plla_c_omralo Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, *Azt: Ff::lrgilaflIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
y N L posteriormente se selecciona y digitalizan por
200 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, ylo *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd;e_sf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 01 |INFORMES Informe de concesiones | N P p 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
as concesiones administrativa.
*Informe de actividades reportado por Se conserva como parte de la memoria
200 37 02 |INFORMES Informes Fideicomiso a Fiduciari P p 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
la Fiduciaria administrativa.
. *Informe de actividades reportado por Se consolidan en los informes gestion de
200 87 03 |INFORMES Informes de Gesfion las dependencias 2 08 X 2 X Direccién de Planeacion Corporativa
*Formulario de inscripcién de
proveedores y/o proponentes
*Personas Juridicas
Fotocopia Cedula Representante Legal
Fotocopia del RUT actualizado con
P especificacion del tipo de Régimen La informacién es almacenada en la médulo de
200 38 I\:\‘/SCP?PSO'\TE?\‘E:ROVEEDORES Camara de Comercio 02 10 X X X proveedores en la Intranet. Informacion
O PROPO S *Personas Naturales guardada en servidores de la nube
Fotocopia de la Cedula
Fotocopia Tarjeta Profesional (si se
requiere)
Fotocopia del RUT actualizado con
especificacion del tipo de régimen
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 39 01 I(;\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Citaciones Concejo Municipal *Convocatoria 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

. Version: 05
Tabla de Retencion Documental —
s s Fecha de Emisién: 19-08-27
Pégina: 2/96
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gerencia General
Tiempo de
Descripcion Documental Retencion en | Soporte | Confidencialidad Disposicion Final
o Elos afios
3 [} 5 5 b5 = w| ® - . -
= N i=
§ 3 g 2 g 3 o P .S K] s _g S|s " § @ Procedimiento de la disposicién final
a 3|38 ss(2 8| 8|58 8| ¢ |¢=|g|3|8228
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental =% '§ el @ 2 3 £ E 1538|883 e 85 %
(<8 |8 & | & | g |eF|E|z|= 8§ 229
< |.u S x (o o A
o [
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . elimina teniendo en cuenta que la informacion
200 39 02 GESTION Novedades de Personal :zollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
*Libro control de Consecutivos Por ser un instrumento que soporta el
Consecutivo de  comunicaciones . S cumplimiento del acuerdo 060 de 2000 del
200 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL oficiales *(f:_o_nlsecutlvo de comunicaciones 02 10 X X X AGN, al cumplir el tiempo de retencion se
oficiales digitaliza y se elimina el soporte papel
*Propuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se
200 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL |Comercializacién Agua Envasada *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (E:I?clar:;dade Calidad  del  Agua *Anélisis de laboratorio 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Entrega de Agua *Control entrega de agua 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
La informacion es almacenada en la Intranet -
200 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades Identificacién de Necesidades 10 00 X X X mddulo Intraweb Documentos - Informacion
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicador Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
sdentificacién de Necesidade: La informacion es almacenada en software
200 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Salidas Almacén «Salida Almacén s 02 00 X X X X financiero - médulo de Almacén, la informacién
guardada en servidores de la nube
Inventario para la produccién  del Una vez cumplido el tiempo de retencién se
200 41 01 |INVENTARIOS Agua Envas’;da produ Inventario 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
200 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS, | Peticiones, Quejas, Reclamos, [*Respuesta 02 08 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
200 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién. *Respuesta 02 08 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
200 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*
*33‘:::0”;:”t05 La informacién se encuentra publicada en la
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|, . Intranet Link Sistema de Gestién Integrado y es
200 66 02 INTEGRADO Integrado *Elrocemmlentos Ay o0 X % X X guardada en servidores de la nube y en forma
anes fisica en Analisis y Mejora y en Cada Proceso
*Registros
Aprob6 Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermldez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Documental
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Tiempo
Retencid
afios

de
nen

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subseries Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fisico
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacién
Seleccién
Medios
Tecnolégicos
No Transferible

al Archivo

Central

Procedimiento de la disposicion final

300

01 01

ACTAS

Actas Comité de Gestion Ambiental

*Convocatoria
*Listado de Asistencia
*Acta

*Anexos (Si Aplica)

x

Se conserva como referencia institucional en
materia ambiental

300

01 02

ACTAS

Actas Comité Institucional de Gestion
y Desempefio CIGD

*Convocatoria
*Listado de Asistencia
*Acta

*Anexos (Si Aplica)

02

10

Se conserva como evidencia institucional en el
desarrollo de las actividades de la Alta
Direcci6n

300

07 01

AUDITORIAS

Auditorias Internas de Gestion

*Cronograma de auditoria
*Programa de Auditoria (Si Aplica)
*Plan de Auditoria

*Lista de Chequeo

*Listado de Asistencia

*Informe General Auditoria
*Compromiso de Confidencialidad
*Evaluacién Equipo Auditor
*Evaluacion Auditor en Formacion (Si
aplica)

*Evaluacion Auditor Lider

*Plan de mejoramiento (Si aplica)

02

08

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

300

07 02

AUDITORIAS

Auditorias Externas de Certificacion y
Acreditacion

*Cronograma de auditoria

*Plan de Auditoria

*Lista de asistencia

*Informe General Auditoria
*Compromiso de Confidencialidad
*Plan de mejoramiento

02

08

Se conserva como evidencia de los
certificaciones y acreditaciones realizadas a los
diferentes procesos.

300

08

BANCO DE PROGRAMAS

PROYECTOS DE INVERSION

*Proyecto de inversion

*Fichas de Inversion

*Constancias

*Modificaciones proyectos de Inversién
*Informes

04

06

Se conserva como evidencia de la ejecucion
presupuestal de la entidad.

300

12 01

CAPACITACIONES

Induccién y Reinduccién

*Listado de asistencia (Si aplica)
*Registro Segunda Etapa de la
Induccién Introduccion al Sistema de
Gestion Integrado de EPA ESP.

02

08

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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*Documentos precontractuales (Si
Aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Aztg P:wgil:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
Ny ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
300 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, yl (] *IAnfttJrnd'le tlie Aguwdgd?sf s 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios A T.a e Recibo a Satisfaccion (Si aporte a los procesos misionales y el resto de la
plica) - documentacion se elimina.
*Anexos (Si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Respuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
pu tramite administrativo.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
300 37 02 |INFORMES Informes de Gestion “Res uuesta 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
P administrativa.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 37 03 |INFORMES Informes de los Procesos “Respuesta 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que ya cumplié su
i tramite administrativo.
. Se conserva como parte de la memoria
*
301 37 04 |INFORMES ::lformesj., Mgdetl_q "'\I:Itsgvado de *gollcnudt 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
aneacion y Gestion espuesta administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA P elimina teniendo en cuenta que la informacién
3001 39 O \GESTION Novedades de Personal *gollcnudets 02 | 08 |X X % es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
Control de la Generacién de Residuos|*Listados de asistencia Una vez cumplido el fiempo de retencion se
300 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Selidos *Evidencias (Si aplica) 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
*Fichas de Inversion
*
*;Ian ('Je'detsarrcljllc‘) L. Se conserva como parte de la memoria
300 | 54 01 |PLANES Plan de Accion *In(f?grl#]n;fn o afainversion 04 16 X | X X X institucional en el desarrollo de la ejecucion
) ) ; resupuestal.
*Listados de Asistencias P P
*Notificaciones
*Fichas de Inversi6n
. A
Plan Operativo Anual de Inversion *’gwefg]‘? iletaIDl_r:ctl\r/e}'n Se conserva como parte de la memoria
300| 54 | 02 [PLANES poay Feratvo Anualde fversiones - TeguITenio & & Mversio oa | 16 | x| x| x X institucional en el desarrollo de la ejecucion
. . . resupuestal.
*Listados de Asistencias P P
*Notificaciones
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Actualizacién de registros y
p . . L i documentos internos y externos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
300 66 01 SISTEMA DE GESTION SO'.ICIIUdeS de informacion a Andlisis y *Planes de Mejoramiento (Si aplica) 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO Mejora . ; ] "
Reporte de Indicadores documento que solo sirve para gestion.
*Evidencias (Si aplica)
*Reporte de Producto Servicioy o
Trabajo No Conforme, consolidado
enviado por los procesos
- . . . . . Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
*
300 66 02 m?EZﬁQDO DE GESTION s\gc’\ll?gzrsa Correctivas, preventivas y Pljssgr:iigse Acdt:éol\r;leso(r:;rrectlvas, 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
1 y ! documento que solo sirve para gestion.
SISTEMA DE GESTION|Administracién de Acciones|*Consolidado de Reporte de Acciones Uha. vez cu_mplldo el tiempo de retencién se
300 66 03 B B : ; - - 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO Correctivas Preventivas y de Mejora |Correctivas, Preventivas y de Mejora . o
documento que solo sirve para gestion.
. . . . L Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
300 66 04 ﬁ\ﬁ;g‘éiDo DE GESTION s\g::tarlrl\lzi(l:g;nimerggs e;?g:zggs y Ri°':§'::)i de Emision de Documentos y 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
y 9 documento que solo sirve para gestion.
*Resultados de las Encuesta " . "
“ . L " N n I |
SISTEMA DE GESTION . ” . Satisfaccion del Cliente enviadas por U. a vez cump ido el tiempo de retencion se
300 66 05 Encuestas Satisfaccion del Cliente A 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO los procesos (Si aplica) d . ”
* i anli locumento que solo sirve para gestion.
Informe (Si aplica)
P *Hoja de vida de indicadores Una vez cumplido el tiempo de retencién se
300 66 06 ﬁ\ﬁ;g‘éﬁ[}o DE GESTION Indicadores *Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informe, cuadro de mandos documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
*Guias Se conserva como parte de la memoria
*Manuales institucional en el desarrollo de la gestion
300 66 07 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices 20 00 X X X administrativa.
INTEGRADO Integrado de los Procesos *Procedimientos La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
*Etiquetas
p *Plan de Mejoramiento del proceso de Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
300 66 08 ﬁ\:?:;g\éz[)o DE GESTION Planes de Mejoramiento Anélisis y Mejora y de Auditorias (Si 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
aplica) documento que solo sirve para gestion.
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Plan Anticorrupcion y de atencién al
Ciudadano
1. Componente Mapa de Riesgos y
Controles de Corrupcién
. ” ” 2. Componente Politica de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
SISTEMA DE Plan Anticorrupcion y de atenci6n al X A . . .
300 66 09 INTEGRADO Ciudadano P y racionalizacién de los Tramites 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
3. Rendicién de Cuentas documento que solo sirve para gestion.
4. Mecanismos para mejorar la
atencién al Ciudadano
5. Mecanismos para la transparencia y
acceso a la informacion
Revision por la Direccion
*Informe General de Revision por la Se conserva como parte de la memoria
Alta Direccién institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE o . . * Acta de revision por la direccion de administrativa.
300 66 10 INTEGRADO Revision por la Direccion los Procesos 02 o0 X X X La informaciéon se encuentra publicada en la
*Acta de revision por la direccién del Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
Sistema de Gestion Integrado de los guardada en servidores de la nube
Laboratorios
SISTEMA DE . L . T Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
300 66 11 INTEGRADO Mapa de Riesgos Institucional Mapa de Riesgos Institucional 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud
- . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO E|Sistemas Unico de Informacion SUI . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 [ 69 01 T Listados de Asistentes 02 18 X | X X X El documento electrénic imacenado por el Sistem
INFORMACION “sul” Administrativo . El documento electrénico es almacenado por el Sistema
Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO E|Sistemas Unico de Informacién SUl . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 02 ” . Listados de Asistentes 02 18 X X X X El d to electr6 ! d | Sist
INFORMACION IISUIII Alca|d|as . = locumento electronico es almacenado por el istema
Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
- . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
SISTEMA UNICO E|Sistemas Unico de Informacion SUI . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 | 69 03 p Listados de Asistentes 02 18 X | X X X El documento electréni Imacenado por el Sistem:
INFORMACION “sul” Aseo " El documento electrénico es almacenado por el Sistema
Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO E|Sistemas Unico de Informacién SUl . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 04 ” - Listados de Asistentes 02 18 X X X X El d to electr6 ! d | Sist
INFORMACION IISUIII Comerc|a| . = locumento electronico es almacenado por el istema
Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
- . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
SISTEMA UNICO E[Sistemas Unico de Informacion SUl|, . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 05 < ) ) Listados de Asistentes 02 18 X X X X 5
INFORMACION “sul” Financiero El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informes
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*Solicitud
- i Ini i * Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE Sistemas UE‘"C[.’ de szormafclon SUI *R_espdues':ja . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 06 INFORMACION “SUI” N_orma_s Técnicas de Informacion|*Listados de Asistentes 02 18 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema
Financiera NIF *Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
- . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUl|,, . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 07 < Listados de Asistentes 02 18 X X X X 5
INFORMACION “sul” Proyectos " EI documento electrénico es almacenado por el Sistema
Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
. i Ini i *| Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
o 6 8 SISTEMA UNICO DE 2|5tema_s _Unlco Sde Informzclon S’;‘JI *f.eSpdueS:ja Asi 02 18 X % X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 9 0 INFORMACION “sul” eqL_Je_rlmlemo_s upen_nt_e_n Aencna e|"Listados de Asistentes El documento electronico es almacenado por el Sistema
Servicios Publicos Domiciliarios SSPD |*Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE(Sistemas Unico de Informacién SUl|,, " . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 09 INFORMACION “sul” Reportes Pendientes Listados de Asistentes 02 18 X X X X El documento electronico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
- P ” *Solicitud
. Sistemas Unico de Informacion SUI *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE|Revisiones y Reversiones|, . . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 10 - ) : o Listados de Asistentes 02 18 X X X X El d to electr6 ! d | Sist
INFORMACION “sul” Superintendencia de Servicios *Repories El documento electrénico es almacenado por el Sistemal
Publicos Domiciliarios SSPD . P Unico de Informacién del Estado.
Informes
*Solicitud
. . *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMA UNICO DE|sistemas Unico de Informacién SUI " . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 69 11 < P Listados de Asistentes 02 18 X X X X .
INFORMACION “sul” Técnico El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
*Solicitud
SISTEMA l:'NlCO DE *Respuesta Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
. L ) . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
300 | 69 12 INFORMACION “Sul” Novedades Coordinacion SUI *Listados de Asistentes 02 18 X | X X X El documento electrérico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
*Informes
Aprobd Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: | 05 AA 22 [ MM ] 02 | DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Convocatoria
Actas  Comité Institucional  de Plan de auditorias de evaluacion y Se conserva como parte de la memoria
400 01 01 |[ACTAS Coordinacion de Control Interno seguimiento a la gestion institucional 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
*Actas Comité Coordinador de Control administrativa.
Interno
*Listados de asistencia
*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencion se
400 01 02 |ACTAS Actas de reuniones internas *Actas Comité de Conciliacién (cuando | 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
se reciba copia) documento que solo sirve para gestion.
*informes
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 01 03 |ACTAS Actas de entrega de puesto de trabajo [*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Actas  apertura  de  buzén de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 01 04 |ACTAS ap *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
sugerencias ; ”
documento que solo sirve para gestion.
*Actas U lido el ti d tencio
. - +Listados de Asistencia na vez cumplido el tiempo de retencion se
400 06 ﬁsl_li)ssogéggéc()OSMPANAMlENTo *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Evidencias documento que solo sirve para gestion.
*Informes
N - -
Plan_ c_ie Auditoria _Qe_evaluaC|on y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
seguimiento a la gestién interna s .
*Papeles de trabajo elimina teniendo en cuenta que es un
- . . men lo sir r ion.
*Solicitud de informacion documento que solo sirve para gestid
Auditori - e - - - ) ) )
400 | 07 | o1 [AUDITORIAS uditorias Internas - de  Gestion y|*Listado de Asistencia (opcional) 02 | o8 | x| x| x X Los papeles de trabajo se archivan en medio
Seguimiento *Informe de auditoria de evaluacién vy L . o
seguimiento a la gestion interna digital en la carpeta compartida del afio de
. 9 ” gestion ejecucion de la auditoria a la cual se le sacan
Proyeccién y seguimiento plan de 5 : . R
X " i copias de seguridad y se envia al Archivo
mejoramiento de la gestion central
institucional. (Si aplica) ’
*Solicitud de informacion
*Informe General Auditoria Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
Auditorias  externas de entes de *Plan de mejoramiento Formato 1 (en elimina teniendo en cuenta que es un
400 07 02 |AUDITORIAS control medio fisico firmado) 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion.
*Informe de avance Plan de
Mejoramiento Formato 2 (en medio Informacién permanece en medio magnético
fisico firmado)
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*Documentos precontractuales (Si
aplica)
*Notificacion
. °
*Z(g:gcgep'ﬁigzmram Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones, [*Acta Parcial ;22?;:2?;:;& izozelir(‘:cieoln:rSh(lj\:;itaﬁiggapI)J
. -
400 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, y/ o ikIAnfizrrge ge A_gtlwdgdssf o si 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ‘I:'a e Recibo a Satisfaccion (Si aporte a los procesos misionales y el resto de la
?EI_"Z?()OS (Si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud de informacién Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 37 01 (INFORMES Informes Externos de Control *Respuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Informe documento que solo sirve para gestion.
-
*ggﬁ'é'iffgfsnes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N elimina teniendo en cuenta que la informacion
400 39 01 GESTION Novedades de Personal *Eits;duc?sstjaesasistencia de Induccién y 02 08 2 X 2 es consolidada por Gestién del Talento
X ” Humano
Reinduccion
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
i elimina teniendo en cuenta que es un
400 39 02 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA Novedades presupuesto *gzléctu:gdaespresupuesto 02 08 X X X documento que solo sirve para gestion.
P Informacién en medio magnético carpeta
compartida.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. ” elimina teniendo en cuenta que es un
MODELO INTEGRADO DE|Informes de aplicacion de roles del|*Informacion de Enfoque a la . au
4001 47 | Ol |5 ANEACION Y GESTION "MIPG" |Control Interno revencion 0z | 08 X s A documento que solo sirve para gestion.
P! Informacién en medio magnético carpeta
compartida.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y . . L
“ . . . . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
400 66 01 ﬁ\:?E—I(E;'\IgiDO DE GESTION E\t/;derggloas del Sistema de Gestion g&?g{:\?&?&:ﬁ&gzg extermnos 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 *Planes de Mejoramiento (Si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
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Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION . . . *Matrices administrativa.
400 66 02 INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestién *Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Registros Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
guardada en servidores de la nube
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . - L *Solicitud elimina teniendo en cuenta que el documento
400 69 01 Islles:-cr)ER'\l\,;:?:ION SG’:NICO DE ildste_m_ats tL_Jnlco de Informacion SUI *Respuesta 02 10 X | X X X es almacenado por la Direccién de Planeacion
ministrativo *Reportes Corporativa por el Sistema Unico de
Informacién del Estado.
Aprobé Comité Instis I de y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo_Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*ﬁlfts:rfgs Si aplica Se conserva y digitaliza por su caracter
500 | 01 01 |ACTAS Actas Junta Directiva *Solicitud (Si aplica) 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
. olcitudes historia institucional.
Actas
PR
*lc;[amon Si apli Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
500 01 02 |ACTAS Actas Comité de Conciliacién *go(ﬁl;?:tjege(s i aplica) 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Actas
Se conserva y digitaliza por su caracter
500 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos Junta Directiva *Acuerdos 06 16 X X X X relevante para visualizar la trazabilidad de la
historia institucional.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
500 02 02 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Recibo de caja Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
500 14 01 [CERTIFICADOS Certificados Contractuales *Certificado 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Estampillas documento que solo sirve para gestion.
Esta serie documental se elimina pasados cinco
- (5) afios en el archivo de gestion, ya que el
*
500 16 (E:S'INFSA":]IS\SIICOI’:EES *iotllcnud 02 08 X X X expediente es propio del juzgado que conocid y|
cta tramité el proceso. CCA. Articulo 25, Ley 1437
de 2011
. Cumplido el tiempo de retencién se hace una
o *Solicitud i6
500 17 CONCEPTOS JURIDICOS “Respuesta 02 08 X X X seleccion del 10% de los conceptos
P concernientes al area y se conservan.
*Comunicacién Oficial
*Documento de existencia y representacion legal Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
del comodatario = . 3
“Minuta conservan 20 afios en el Archivo Central y
*Péliza posteriormente se selecciona y digitalizan por
500 s1 01 |CONTRATOS Comodatos *Notificacién Supervision 2 e X X % cada afio un contrato, teniendo como criterio su
’fcf‘a aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Informes A -
“Acta de liquidacién documentacion se elimina.
*Acta de entrega o restitucion del bien
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencién en

afios

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fisico

Electronico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion

Total

Eliminacion

Seleccién

Medios

6gicos

Tecnol

No Transferible al

Archivo Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

02

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacion segin cuantia

*Avallos

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)

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

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas seglin cuantia
*Publicacién gaceta segln cuantia
*Timbre seglin cuantia
*Estampillas

*Notificacién supervision

*Minuta

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

02

18

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

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

Procedimiento de la disposicion final

Serie
Documental
Subserie
Documental

6gicos

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Archivo
Central

Fisico
Reservada

Seleccién
Medios

al Archivo
Central

Electrénico
Publica
Clasificada
Conservacion
Total
Eliminacién

Tecnol
No Transferible

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Plblica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si

aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre

menor de 50 afios

Ee"'f'cadu Cuenta Bancaria Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se

ormato Declaracién Bienes y Rentas ~ .

Paz y Salvo Seguridad Social conservan 20 afios en el Archivo Central vy

31 03 |CONTRATOS Contrato con Clausulado Simplificado RUT 02 18 X X X postengrmente se SE|eCC.'Dna y dlgltall_zan_ por
Propuesta cada afio un contrato, teniendo como criterio su

aporte a los procesos misionales y el resto de la

“Persona Juridica: documentacion se elimina.

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas seglin cuantia
*Estampillas

*Informes de Interventoria
*Actas

*Cuentas de Cobro.
*Pago Parafiscales
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Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte Confidencialidad Disposicion Final
afios

Procedimiento de la disposicion final

Subserie
Documental
da

Serie
Documental

l6gicos

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Archivo

ifica

Seleccién
Medios

Central
Fisico
Electrénico
Publica
Reservada
Eliminacion
al Archivo
Central

Tecnol

Clas
No Transferible

Conservacion
Total

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacion segin cuantia

“Persona Natural

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Publicay SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si aplica)

Fotocopia Libreta Miltar en caso de ser hombre menor de

50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUTyS Sed © Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se

Propuesta conservan 20 afios en el Archivo Central vy

31 | 04 |CONTRATOS Contrato de Compraventa «Persona Juridica: 02 | 18 | x X X posteriormente se selecciona y digitalizan por
o . . . cada afio un contrato, teniendo como criterio su

Certificado de Existencia y Representacién Legal S

Fotocopia cédula Representante Legal aporte a los procesos misionales y el resto de la

Propuesta documentacion se elimina.

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

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

*Minuta

*Notificacion Supervision
*Informes de Interventoria

*Actas

*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales




Documento Controlado

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina:

16/96

Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccion Juridica y Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencién en

anos

Soporte

Confidencialidad

Disposicién Final

Serie Documental

Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de Gestién
Archivo Central
Fisico
Electrénico

Publica

Clasificada

Reservada

Conservacion Total

Eliminacion
Seleccién
Medios Tecnolégicos
No Transferible al

Archivo Central

Procedimiento de la disposicion final

500

31

05

CONTRATOS

*Comunicacién Oficial
*Minuta

*Péliza
Concesiones *Notificacion Supervision
*Acta

*Informes

*Acta de liquidacién

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

500

31

06

CONTRATOS

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacion segun cuantia
*Invitacion segin cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcion Publica y SIGEP

Examen Médico Laboral

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

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Contrato de Consultoria Propuesta

“Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Miltar encaso de ser hombre menor de
50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

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

“Minuta

“Notificacion Supervision

“Actas

“Informes de Interventoria
“Cuentas de Cobro,

“Pago Parafiscales

02 18 X

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

Procedimiento de la disposicion final

Serie
Documental

Gestion
l6gicos

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

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

Tecnol
No Transferible

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segun cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Plblica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si

aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se

Ez;uem conservan 20 afios en el Archivo Central |

31 | 07 [CONTRATOS Contrato de Obra 02 | 18 X X posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio su

*Persona Juridica: aporte a los procesos misionales y el resto de la

Certificado de Existencia y Representacion Legal documentacion se elimina.

Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas seguin cuantia
*Publicacion gaceta segln cuantia
*Timbre seglin cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacion Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales
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Proceso

Tiempo de
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afios

Subserie
Documental

Procedimiento de la disposicion final

Serie
Documental

6gicos

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Gestion
Archivo
Central

Fisico
Reservada
Seleccién

Medios
al Archivo
Central

Electronico
Publica
Clasificada
Conservacion
Total
Eliminacién

Tecnol
No Transferible

*Disponibilidad y Registro Presupuestal
*Estudios Previos

*Ficha Técnica

*Acta Adjudicacién segun cuantia
*Invitacion segln cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Plblica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si

aplica)

Fotocopia Libreta Militar en caso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

;?Ty Salvo Seguridad Social Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se

Propuesta conservan 20 afios en el Archivo Central |

31 08 |CONTRATOS Contrato Prestacion de Servicios 02 18 X X X postengrmente se SE|eCC.'Dna Y dlgltall_zan_ por
cada afio un contrato, teniendo como criterio su

*Persona Juridica: aporte a los procesos misionales y el resto de la

Certificado de Existencia y Representacién Legal documentacion se elimina.

Fotocopia cédula Representante Legal

Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre

menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas seglin cuantia
*Publicacién gaceta segln cuantia
*Timbre seglin cuantia
*Estampillas

*Minuta

*Notificacién Supervision

*Actas

*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.

*Pago Parafiscales
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Codigos

Entidad Productora:

Empresas Publicas de Armenia ESP

Unidad de Gestion:

Direccién Juridicay Secretaria General

Proceso

Serie
Documental

Subserie
Documental

Descripciéon Documental

Tiempo de
Retencion en

afios

Soporte

Confidencialidad

Disposiciéon Final

Serie Documental

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo de
Gestion

Archivo Central

Fisico

Electrénico

Publica

ificada

Clas

Reservada

Conservacion

Total

Procedimiento de la disposicion final

l6gicos

Seleccién
Medios

Eliminacion

Tecnol
No Transferible al
Archivo Central

500

31

09

CONTRATOS

Contrato de Suministro

* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos

* Ficha Técnica

* Acta Adjudicacién segun cuantia

* Invitacién segln cuantia

*Persona Natural:

Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales
Antecedentes Fiscales

Medidas Correctivas

Hoja de vida Funcién Plblica y SIGEP

Examen Médico Laboral

Vigencia de la Tarjeta Profesional o Licencia (si
aplica)

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

Certificado Cuenta Bancaria

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Paz y Salvo Seguridad Social

RUT

Propuesta

*Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacién Legal
Fotocopia cédula Representante Legal
Propuesta

Fotocopia Libreta Militar encaso de ser hombre
menor de 50 afios

Certificado Cuenta Bancaria

Certificado paz y salvo de seguridad social

y Parafiscales

RUT

*Polizas seglin cuantia
*Publicacién gaceta segln cuantia
*Timbre seglin 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
X posteriormente se selecciona y digitalizan por
cada afio un contrato, teniendo como criterio su
aporte a los procesos misionales y el resto de la
documentacion se elimina.
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* Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Estudios Previos
* Ficha Técnica
*Persona Juridica:
Certificado de Existencia y Representacion Legal Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
F;Sfrcopia cédula representante legal conservan 20 afios en el Archivo Central y
500| 31 | 10 |conTRATOS Convenio Interadministrativo 02 | 18 | x X X posteriormente se selecciona y digitalizan por
— - - cada afio un contrato, teniendo como criterio su
“Polizas seglin cuantia ] aporte a los procesos misionales y el resto de la
Publicacién gaceta segun cuantia v .
“Estampillas documentacion se elimina.
*Minuta
*Notificacién Supervision
*Actas
*Informes de Interventoria
*Cuentas de Cobro.
0 1 CONVENCION COLECTIVA DE *Solicitudes 02 08 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
500 9 TRABAJADORES *Respuestas en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
. *Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
500 37 01 (INFORMES Informes Entidades de Control *Planes de Mejoramiento 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Auditorias
i *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
500 37 02 (INFORMES Informes de Gesti6n *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
500 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestién del
GESTION *Respuestas Talento Humano
e 2 . "™ ;2 : La informacién es almacenada en la Intranet - médulo
500 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades Identificacién de Necesidades 10 00 X X Intraweb Documentos - nube
: : Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina tiendo
500 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicador Radicador 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . *|dentificaciéon de Necesidades La informacién es almacenada en software financiero -
500 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Salidas Almacén «Salida Almacén 02 00 X X X X médulo de Almacen
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
500 | 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Control de Prestamos y Devoluciones |*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
500 52 01 RECLAMOS, DENUNCIAS, [Peticiones, Quejas, Reclamos, [*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias. *Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (Si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, - ) *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
00| 53 | 02 |55 iciTuDES DE INFORMACION|SOlicitudes de Informacion. *Respuesta SIS (ROT e % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
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*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramit6 el
500 57 01 |PROCESOS JUDICIALES Accién de Nulidad *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacion del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramit6 el
500 57 02 |PROCESOS JUDICIALES Accion popular *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacion del fallo
*Notificacién de demanda El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramit6 el
500 57 03 |PROCESOS JUDICIALES Accioén de tutela *Contestacion demanda 02 08 X X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Sentencia judicial 1437 de 2011
Demanda Contractual Administrativa
:g::[‘:;:’;ién El expediente es propio del juzgado que conocid y tramité el
500 57 04 |PROCESOS JUDICIALES Demanda Contractual Administrativa |, " 02 08 X X X proceso. Cédigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
Alegatos (si es del caso) 1437 de 2011
*Fallo
*Notificacion del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conoci6 y tramité el
500 57 05 |PROCESOS JUDICIALES Nulidad Restablecimiento del derecho |*Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X proceso. Codigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacion del fallo
*Demanda
*Contestacion El expediente es propio del juzgado que conocid y tramité el
500 57 06 |PROCESOS JUDICIALES Reparacion directa *Alegatos (si es del caso) 02 08 X X X proceso. Codigo Contencioso administrativo. Art. 25 Ley|
*Fallo 1437 de 2011
*Notificacién del fallo
*Queja
*Apertura Indagacién preliminar
*Apertura de investigacién disciplinaria La accién disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
500 58 PROCESOS DISCIPLINARIOS *Declaraciones 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 132.
*Pruebas
*Fallo
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
500 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion i’:g':]z'gsz:{l:}i;eglsnos ¥ documentos 02 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
|NTEGRADO |nlegrado Informe de Auditorias en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Boletines Se conserva como parte de la memoria institucional en el
4 . . o *Documentos desarrollo de la gestion administrativa.
500 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion *Manuales 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado *Procedimientos Sistema de Gestién Integrado, se guardada en servidores de
*Registros la nube
Aprobé Comité Ii I de ién y D fio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 21 MM 04 DD 05
4 P
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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S Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
*Citacion Jimi iend
Actas elimina  teniendo en cuenta que es un
600 01 01 |[ACTAS Actas Comité de Conciliacién “inf 02 |08 X X X documento que solo sirve para gestion. La
informes informacién se consolida en la Direccién
*Anexos - :
Juridica y Secretaria General.
o~
*ilctgcslon Se conserva como parte de la memoria
600 | 01 02 |ACTAS Acta Comité Saneamiento Contable |, P 02 10 X X X 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 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
*Anexos administrativa.
*Citacion
" . *Actas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 01 04 [ACTAS Actas Comité de Tarifas “informes 02 10 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
*Anexos
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
600 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
CALIFICACION DEL RIESGO *Solicitudes de informacién Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 11 FINANCIERO *Informes 02 13 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
- ) . |*Solicitud
Certificados Estampillas e Industria y - Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 14 01 |CERTIFICADOS Comercio "ICA" *Certificado L 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
*Correo electrénico
i : e . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 14 02 |CERTIFICADOS Certificados de Disponibilidad :SOlIC_I_tUd 02 08 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
Presupuestal Certificado y es soporte de Ordenes de Pago y se almacena en el
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
600 14 03 |CERTIFICADOS Certificados de IVA 'y Timbre *Certificado o 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Correo electrénico
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
- . *Solicitud en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
600 14 04 |CERTIFICADOS Certificado de Registro Presupuestal «Certificado 02 08 X X X X y es soporte de Ordenes de Pago y se almacena en el
software financiero
Certificados de Retenciéon en la *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
600 14 05 |CERTIFICADOS Fuente *Certificado 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
u *Correo electrénico documento que solo sirve para gestion.
*Notas crédito Se elimina porque pierde su vigencia
*Notas Debito administrativa y la informacién se encuentra en
600 15 CONCILIACIONES BANCARIAS *Consignaciones 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Extracto Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
*Formato conciliacion Publica.
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N .
*Zotoc(?plla_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Azt: PZrtr:]iI:IIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
§ ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
600 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, 4 [¢] ikIAnfizrrge ge A_gtlwdgdssf - ) 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ‘I:'a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) A documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
Se elimina porque pierde su vigencia
I administrativa y la informacién se encuentra en
600 | 20 COSTOS POR ACTIVIDADES ABC “Porcontaies de distribucic 02 | 18 | x X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
orcentajes de distribucion Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
*Solicitud Se elimina porque pierde su vigencia
*abono a cuenta administrativa y la informacién se encuentra en
600 21 CREDITOS BANCARIOS *Estado de cuenta 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
*Pagos Publica, Seccion 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia
Facturas por otros servicios de EPA administrativa y la informacién se encuentra en
600 22 01 |CUENTAS POR COBRAR ESPU P *Cuentas de cobro por otros servicios 02 18 X X X los libros contables. Régimen de Contabilidad
' Publica, Seccién 8. Principios de Contabilidad
Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
CUPONES DE RECAUDO informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 24 SERVICIOS PUBLICOS *Cupones 01 01 S X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
- L. . . *Documentos contables informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 | 25 | 01 [DECLARACION DEIMPUESTOS |Declaracion de Rentay Patrimonio |, - 02 | 18 | X X X de  Contabilidad PCbica, Seccion 8 Principios del
Contabilidad Publica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
. Descuentos Estampillas Gobernacion informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 02 [DECLARACION DE IMPUESTOS del Quindio *Pago . 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
" . . informacioén se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 03 |DECLARACION DE IMPUESTOS |Descuentos Estampillas Proanciano  [*Pago ) 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
*Constancia de pago Contabilidad Pablica.
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*Reporte S? elimina porque pierde su‘ vigencia admm‘\slral\va y la
. . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 04 |DECLARACION DE IMPUESTOS |Descuentos Estampillas Procultura *Pago ) 02 18 X X X de Contabilidad Plblica, Seccién 8. Principios de
*Constancia de pago Contabilidad Pablica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 05 |DECLARACION DE IMPUESTOS |Descuentos Estampillas Prodesarrollo [*Pago ) 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Constancia de pago Contabilidad Pablica.
"Reporte iormacian o6 ancuenta en los oros conable. Régimen
600 25 06 |DECLARACION DE IMPUESTOS |Descuentos Estampillas Prohospital  [*Pago ) 02 18 X X X X de Contabilidad Plblica, Seccién 8. Principios de
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. L. informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 07 [DECLARACION DE IMPUESTOS |Descuento Retencion en la Fuente *Pago ) 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Informe Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
. . B informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 [ 25 08 |DECLARACION DE IMPUESTOS  [Impuesto Industria y Comercio *Documentos contables 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
*anexos Contabilidad Pablica.
*Reporte Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. " informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 09 [DECLARACION DE IMPUESTOS |Impuesto Predial *Pago ) 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Constancia de pago Contabilidad Publica.
*Tasa de concesion de aguas Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la
- X *Tasa Retributiva informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 25 10 |DECLARACION DE IMPUESTOS [Tasas Ambientales *Facturas CRQ 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Informes Contabilidad Pablica.
DETERMlNACION’ DE DATOS Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
BASE PARA CALCULO PDEA: . informacion se encuentra en los libros contables. Régimen
600 26 ANALISIS DE LA ENVOLVENTE *Certificados de cargue SUI 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
DE DATOS Contabilidad Publica.
. Control entrega de facturacién por|*Formato entrega Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuental
600 28 | 01 |FACTURACION reclamacion “Facturaion 02 | 03 | X X X e 5 o documenta Qe o Sive par gesin
*Facturas
3 :ggﬁzs;g: datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo en
600 28 02 |FACTURACION Facturacién por ciclos Torltas 02 08 X X X X cuenta que la informacion es almacenada en el software del Sistema de
Informacién Comercial
*Facturas de Prueba
*Seguimiento a consumos
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" i Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo en
600 28 03 |[FACTURACION Facturacion de Prueba *Fac_turamon poruso 02 03 X X X cuenta que la informacion es almacenada en el software del Sistema de
Tarifas Informacién Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo en
600 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas *Listado 02 03 X X X cuenta que la informacion es almacenada en el software del Sistema de
Informacion Comercial
) Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina el fisico teniendo en
600 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacion - Lectura |*Reporte 02 08 X X X cuenta que la informacion es almacenada en el software del Sistema de
Informacién Comercial
“Documentos precontractuales (si aplica)
“Notificacion
*Fotocopia Contrato
Supervisiones a: Concesiones, :ﬁz:gea"c”i';“’ iegr\:ln Ifé:es‘talilece Ia‘ Ley 80 ‘de 1993; se cnnse:jvar‘\ Izo afios enadel
rchivo Central y posteriormente se selecciona y digitalizan por cada
600 | 31 | 01 |CONTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  ofnforme de Aciicades 02 | 18 | X X X | x 40 Un contrto, tonendo como_ cieria su. Spore & 106 procesos
Convenios ‘:f";g: (F;e:;::c:)sansfacmon (si aplica) misionales y el resto de la documentacion se elimina.
*Acta Final
“Acta de Liquidacion
“Calficacién de Proveedor
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. . . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 01 |INFORMACION FINANCERA Arqueos de Caja *Arqueo de caja 02 08 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
Contabilidad Publica.
*Resolucion de Caja Menor
*Solicitudes de Disponibiidad iormacion a6 ancuenta en los ros conables. Régimen
600 [ 36 02 |INFORMACION FINANCERA Caja Menor *Certificaciones Caja Menor 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
*Extractos bancarios Caja Menor Contabilidad Publica.
*Solicitudes de reembolso
*Recibos de caja i
Y Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
p . *Consignacion transportadora informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 36 03 [INFORMACION FINANCERA Cuadres de Caja “Boucher 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccién 8. Principios de
*Recaudos por cajero Contabilidad Publica.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 36 04 [INFORMACION FINANCERA Solicitudes Caja Menor *Recibo de caja 02 18 X X X en cuenta que s un documento que solo sirve para gestién.
*Factura
P Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 01 |INFORMES Informe Andlisis de Costos *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Informe de Bancos Diario por Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 02 [INFORMES Recaudo *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
N Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 03 |INFORMES Informe Calculo Actuarial *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 04 |INFORMES Informe Cierre Presupuestal *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa,
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Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 05 |INFORMES Informes Contables *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 06 |INFORMES Informes Entidades de Control *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 37 07 |INFORMES Informe Estado de Pago de la Deuda |*Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
L. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 37 08 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de Se elimina porque la informacién es consolidada por la|
600 37 09  [INFORMES inversion *Informe 02 08 X X X Direccion de Planeacién Corporativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 39 01 GESTION Estudio de Costos y Tarifas *Informe 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa,
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Qi elimina teniendo en cuenta que la informacion
600 39 02 GESTION Novedades de Personal ikgollcnudeis 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
*Anélisis de Precio Unitario de .
” . . o s X Se conserva como parte de la memoria
600 39 03 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Resoluc_lon de Precios Direccién actlv_ld_ades complementarias de _Ios 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
GESTION Comercial servicios de Acueducto, Alcantarillado L .
administrativa.
y Aseo
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL [Control Consumo de Celulares *Reporte de descuentos 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
600 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
: . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 | 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Radicador *Radicador 02 | o8 | x X X en cuenta que es un documento que solo Sirve para gestion.
. *Volimenes de agua captada, agua Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Reportes Planta de Tratamiento producida 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Seguimiento al Proyecto de cambio de[*Solicitudes Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Software Financiero *Respuestas 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
I, . *Resumen de capitalizacién en Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Capitalizacion de activos acueducto y alcantarillado 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . P . . - Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 42 01 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Caja Diario *Libro Caja Diario 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
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- *Notas de contabilidad Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 42 02 [LIBROS DE CONTABILIDAD Comprobantes de Contabilidad *Soportes contables 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. *Balance Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 42 03 |LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y de Balance Notas del Balance 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 01 LIBROS = DE ~ CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Gastos Libro Estado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
PRESUPUESTAL Gastos e X
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 02 ;IISSS?JSPUEZEAL CONTABILIDAD Estado de Presupuesto de Ingresos :_r:b:ZSEOsstado de Presupuesto de 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestiéon
9 administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
600 43 03 II;EI?SOUSPUEg‘EAL CONTABILIDAD Registros de Compromiso Libro Registros de Compromiso 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
600 43 04 ;I:ERSOUSPUEZEAL CONTABILIDAD rreSUPUGSIO, Ingresos, Gastos e :_IbI'O Eresupuesto, Ingresos, Gastos e 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gesti6n
nversiones nversiones administrativa.
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro s id ia de |
4 *Resolucion de Gerencia (si aplica) e conserva como evidencia de los pagos
600 [ 49 ORDENES DE PAGO *Certificado bancario para transferencia (si 02 18 X X X efectuados por la empresa.
aplica)
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
Pagos Embargos Civiles y de[*Orden de Embargo informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 01 PAGOS Alimentos *Pago 02 18 X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. . informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 02 PAGOS Pago Nominas *Nomina 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
" . Se conserva como evidencia de los pagos efectuados por la|
600 | 51 03 |PAGOS Pagos Planilla Integrada SOI *Planilla 02 18 X X X empresa en materia de seguridad social.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 04 PAGOS Pagos a Terceros *Pago 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Publica.
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la|
. informacién se encuentra en los libros contables. Régimen
600 51 05 [PAGOS Registros de pagos a terceros *Reporte 02 18 X X X X de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de|
Contabilidad Pablica.
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud L d lido el ti de retencio | d
-~ : . uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por perder sus
600 52 o1 |PENUNCIAS, SOLICITUDES DE Petlcmn_es, Quejas, Reclamos, “Respuesta o 03 07 X X X valores primarics. Decreto 1303 de 2014 (or el cual ¢ reglamente
INFORMACION YO SUGERENCIAS|Denuncias. Traslado por Competencia (Si aplica) Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (Si aplica)
PETICIONES,  QUEJAS, = RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por perder sus
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE i . 2 *Respuesta i
. I . Decreto 1303 de 2014 | cual lamente el
600 | 52 02 |\NForRMACION  vio  sucerencias|Solicitudes de informacion Costos “Traslado por Competencia (Si aplica) 03 07 X X X eororn d0ne 2011 e 2014 (por el cual se reglaments
"PQRDS" *Anexos (Si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud L d lido el ti de retencio | d
uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por perder sus
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE . . o . *Respuesta
. I . Decreto 1303 de 2014 | cual lamente el
600 [ 52 03 |\NFORMACION  vio  sucerencias|Solicitudes de informacion Tarifas “Traslado por Competencia (Si aplica) 03 07 X X X et e 2014 (por el cual se reglamente el
"PQRDS" *Anexos (Si aplica)
Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la informacion se
600 61 RECIBOS DE CAJA *Recibos de caja 02 08 X X X encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad Pblica,
Seccion 8. Principios de Contabilidad Publica.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
600 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion V*A‘ctuallzaclup de registros y documentos 02 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
INTEGRADO Integrado Lrl‘n?c’;?r?e}:j?/\igil:;ias en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (Si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (Si aplica)
*Documentos ie con‘sler\[/ja ‘comotplartedde \al mtemona institucional en el
P . . S - esarrollo de la gestion administrativa.
600 66 02 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *Instructqus 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado Proc_edlmlentos Sistema de Gestién Integrado, se guardada en servidores de
*Registros la nube
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
600 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI R " 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION SUI Financiero " espuesta El documento electronico es almacenado por el Sistemal
Reportes Unico de Informacién del Estado.
. Sistemas Unico de Informacion SUI|*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
600 69 02 SISTEMAS UNICO DE N Técni d Inf onlR 02 18 X X % X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION SUI ,orma§ ecnicas e Informacion|*Respuesta El documento electronico es almacenado por el Sistema
Financiera NIF *Reportes Unico de Informacion del Estado.
*Informe P
SUBSIDIOS MUNICIPIO DE . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 70 ARMENIA C“e’?‘a de?obro L 02 18 S S X desarrollo de la gestion administrativa.
*Confirmacion correo consignacion
Tarifas aplicadas en la vigencia|*Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
600 72 01 |TARIFAS 8 02 18 X X X 6
(Acueducto y Alcantarillado) *Informes 1a gestion administrativa
N . . . *Resolucion Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de|
600 72 02 [TARIFAS Tarifas aplicadas en la vigencia (Aseo) “Informes 02 18 X X X Ja gestion administrativa
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" . . " . Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 03 |TARIFAS Publicacién de Tarifas *Publicaciones 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa,
- *Modelo Tarifario Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 04 [TARIFAS Modelo Tarifario “Informes 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Indicadores Tarifarios y de Gestion " Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 [ 72 05 [TARIFAS Res CRA 688/2014 *Indicadores 02 18 [ X X X desarrollo de la gestién administrativa.
- *Ejecucion de inversiones acueducto y Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 06 [TARIFAS Reconocimiento Contable CMI alcantarillado 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
Seguimiento CDF - Costo de|, .. N Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 07 |TARIFAS Disposicién Final *Disposicion final - Aseo 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa,
. *Comité de Conciliacion de cuentas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 72 08 [TARIFAS Recursos de Aprovechamiento “Informe traslado de recursos 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
600 | 72 09 |TARIFAS Tablero de Control *PYG por servicios desde 2013-2014 02 18 X X X desarrollo de la gestién administrativa,
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vergas Bermldez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares Circular 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones, *Aztz F::lrgilafll(J conservan 20 afios en el Archivo Central y
i ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
700 [ 31 01 |CONTRATOS ggnmvc;dnail;c;s, Contratos,  y/ o *ré?;nsz céeegggv;dgg:ei:famén . 02 18 X X X | X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
i aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
Control " de fact ” F " " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 | 28 01 [FACTURACION rOT:;’ «_elnnrega © facturacion por *ForTarlo_g: rega 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
eclamacio acturacio documento que solo sirve para gestion.
*Facturas
*Reporte de datos de consumo Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. " . *Consumos elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 02 |FACTURACION Facturacion por ciclos *Tarifas 02 08 X X X X informacién es almacenada en el software del
*Facturas de Prueba Sistema de Informacion Comercial
*Seguimiento a consumos
Una vez cumplido el tempo de retencion se|
« " *Facturacion por uso elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 03 [FACTURACION Facturacion de Prueba “Tarifas 02 03 X X X informacién es almacenada en el software del
Si " )
Uma‘dﬂm%%mna vez cumplido el tempo 4 rerencon e
. . -, . elimina el fisico teniendo en cuenta que la
*
700 28 04 |FACTURACION Listado de Criticas Listado 02 03 X X X informacién es almacenada en el software del
Si £ i6n C )
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
“ ” elimina el fisico teniendo en cuenta que la
R *
700 28 05 |FACTURACION Novedades de Facturacién - Lectura |*Reporte 02 08 X X X informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
) elimina el fisico teniendo en cuenta que la
Tt *|
700 28 06 |FACTURACION Recritica Reporte 02 03 X X X X informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informaciéon Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. - elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 28 07 [FACTURACION Reporte reliquidado por valor mayor |*Reporte 02 03 X X X X informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

» Versién: 05
Tabla de Retencion Documental Focha de Emision: 19-08-27
e echa de Emision: 19-08-
Pégina: 31/96
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia Unidad de Gesti6n: Direccién Comercial
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencioén en | Soporte Confidencialidad Disposicion Final
= = afios
[} = ] -
2 | e E 5 E . g . s | . N . N
@ - N ’ N
§ & 5 é 5 ~g 5 1S . g . _§ S _g :g Sla ‘g B e - Procedimiento de la disposicion final
a S| 9 . kY s o |L QFE:
8128 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% 9 R B -f:: § 8 g § 3 § g S £
Q| = |L|8| 2| 8| 8 |eF|E|lsl=§|ESS
< o ] S @ [o T glfs =
< o z
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Reporte elimina el fisico teniendo en cuenta que la
700 87 01 |INFORMES Informes de Cartera *Informe w7 @3 X X X % informacién es almacenada en el software del
Sistema de Informacion Comercial
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control *R(é:luuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 39 01 I(l;\lES;'ﬁ(L;mENTOS DEAPOYO ALA Invitaciones *Invitacion 01 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
700 39 02 I(l}\l:;’_ﬁngNTOS DEAPOYO ALA Novedades Vigilancia *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
700 39 03 I(l}\l:;’_ﬁngNTOS DE APOYO ALA Novedades aseo *Solicitudes 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA el elimina teniendo en cuenta que la informacion
700 39 04 GESTION Novedades de Personal Solicitudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
*Respuestas Humano
* Formulario de Registro. Expedido por
Direccién Comercial
* Certificado Estrato Socioeconémico La informacion es almacenada en el software
*l(::eruflcado de:"radlcngnl_ ud (s aplica) del Sistema de Informacién Comercial
’ * Formato para Nueva Solicitud (si aplica, Se conserva como parte de la historia de la
700 25 o1 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, Requisitos :Folocop\aCedulade Clqdadama_ 18 00 X X X X matricula
ALCANTARILLADO Y ASEO Plano a Mano Alzada (si es predio rural) La informacion se guardada en la nube
* Certificado. de CRQ (si es predio rural
*Factura cancelada aéente (’; es ) Se transfieren al Ar_chivo Central las matriculas
separacion de servicios) cuya consulta es baja
*Copias de Cupones de Pago (si es
separacion de servicios)
- . L Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 02 ZTJARILQI}XLR/TLSLA[I))EO éigEgUCTO, Suspensiones ArVISO:le Suspensién (Cuando se 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
presente) documento que solo sirve para gestion.
Financiaciones (Cuando se presente)
* Acuerdo de Pago
* Documento Financiacion : : i
B - Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
700 | 45 03 ZAI?JAR;IQI'L/:\LR/TLSLA[I))EO éigEgUCTO, Financiaciones N 'Ea;:tura _deCPlzgc: Cduotcg IZIC:?I . 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
otocopia &€ ua e Cludacania documento que solo sirve para gestion.
* Acta de Defuncion (si aplica)
* Autorizacion del Duefio Predio(si
aplica)
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MATRICULAS DE ACUEDUCTO. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 04 ALCANTARILLADO Y ASEO ’|Certificados Certificaciones (Cuando se solicite) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud cambio de Estrato (Cuando
i se presente) Se conserva como parte de la historia de la
700 45 05 »’;AI_AJEILI(':FL:_RAILSLA[[))EO ?igEgUCTO’ Cambio de Estrato *Copia de Factura vigente 18 00 X X X matricula p
*Certificado de estratificacion
socioeconémico
Cambio de suscriptor (Cuando se
o solicite) B
MATRICULAS DE ACUEDUCTO N . ; Se conserva como parte de la historia de la
700 45 06 '|Cambio de Suscriptor *Fotocopia de la cedula 10 00 X X X N
. . - matricul
ALCANTARILLADO Y ASEO *Fotocopia certificado de tradicion atricula
vigente
o Notas Crédito Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
700 45 o7 Xﬁgﬁ&iiﬁiADD% ?igE(D)UCTO, Notas Crédito * Factura 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
* Copia de Factura EDEQ documento que solo sirve para gestion.
- . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 08 le\(;rARlil?riLR/TLSLADDEO ?igE(D)UCTO’ Ordenes de Fontaneria %rderr:ss de Foll_'lt_r:mena para Cobro 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
(Cuando se solicite) documento que solo sirve para gestion.
Peticiones, Quejas, Reclamos,
Denuncias, Solicitudes de Informacion
ylo Sugerencias "PQRDS" (Cuando se
presente)
Peticion as. Reclam: * Factura Luego de cumplido el tiempo de retencién se
700 25 09 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, Diéizcg\ss' %zﬁjcfiitidezcdi Ir(\)fzvrmacién * Citacion para Notificacion G 00 52 X 2 2 elimina, por perder sus valores primarios.
ALCANTARILLADO Y ASEO /o Su erehcias "PQRDS" * Constancia de solicitud. Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y 9 * Orden de Trabajo reglamente el Decreto 4057 de 2011
* Respuesta a Peticion
* Edicto (cuando el usuario no se
presenta)
* Resolucion "PQRDS"
X Luego de cumplido el tiempo de retencién se
700 45 10 MATRICULAS DE ACUEDUCTO, Cobro Coacti Egbrs Coaﬁtlvo IECua:d&s;a presente) 10 0 5 X . . elimina, por perder sus valores primarios.
ALCANTARILLADO Y ASEO ooro oactivo e s Morons Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
istado de Cartera Morosa reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
700 45 11 ,’;AI_Ag/mﬁ'L/iLRAILSLA[E)% ?igEgUCTO' Reconexiones *Rgcgnexl;on_?s t()Quando se presente) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
rden de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 12 ZTJARILQI'LALR/TLSLAII)DEO éigEgUCTO, Suspensiones *Sgsr;éer;sl;on%s E)Cgando se presente) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
en de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
Visitas de Verificacion (Cuando se
0 presente) Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 45 13 /’\A/ILAJ/TIL?/JALR)TLSLA[E)% \?ilSJEgUCTO, Visitas de Verificacion * Factura 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
* Orden de Trabajo documento que solo sirve para gestion.
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
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Solicitudes de los Usuarios (Cuando se Una vez cumplido el tiempo de retencién se

700 45 14 le\(-:rARlil(‘:rLALR/TLSLADDEO ?igEgUCTO’ Solicitudes de los Usuarios Eéi?iigbz) 05 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Respuesta

*Actas

*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision

p . . . - [#Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
700 66 01 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias

documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)

*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)

*Boletines Se conserva como parte de la memoria
*Documentos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestién|*Instructivos administrativa.
700 66 02 INTEGRADO Integrado *Manuales 2e 00 X % % % La informaciéon se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube

Una vez cumplido el tiempo de retencién se

. . - ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
700 69 01 ﬁ\:lsi-(l;ER’\ICIAASCION SJJINICO DE cs:lsrtTe]rr:a_s|Un|co de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
omercial *Reportes documento electrénico es almacenado por el

Sistema Unico de Informacién del Estado.

Tarif licad | . ._|*Tarifas Se conserva como parte de la memoria
700 72 01 |TARIFAS :n asd ?p |c:| asm f:? d a  Vigencial,pesolucion 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
(Acueducto y Alcantarillado) *Informes administrativa.
Aprobé Comité Institucional de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 I MM I 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vergas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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. . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
800 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X | X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L . *Acta de Inicio Segn lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
Supervisiones a: Concesiones, |*acta Parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona vy
800 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0[*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
N *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
800 37 01 (INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
;. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
800 37 02 (INFORMES Informes de Gesti6n *Informe 02 08 X X X X desarrollo de la ges(i%n administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de La informacién es consolidada por la Direccién de
800 37 03 |INFORMES X - *Informes 02 08 X X X 6
inversion Planeaci6n Corporativa
* Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
800 39 01 I(;\lES;ﬁ(l;l'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA Presupuestos *zftii:‘:;s::;s 05 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
para la gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
800 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION “Respuestas Talento Humano
*Oficio " P~
800 48 01 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Reporte 02 18 X X X X Se conserva como parte de la gestion administrativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud " 4 P
. f " Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina , por|
800 52 01 |PENUNCIAS, SOLICITUDES DE Petlt:lon_es, Quejas, Reclamos, *Respuesia ! ! 03 o7 X X X perder sus valores primarios, Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION YO SUGERENCIAS|Denuncias. Traslado por (?ompelencla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, .
% - Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina , por
800 52 02 DENUNCIASK SOLICITUDES DE Solicitudes de informacion. Solicitud 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION YIO SUGERENCIAS *|
-PORDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion | Actualizacion de registros y documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
800 66 01 internos y externos 02 10 X X X
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
| B a ‘ \solcitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuental
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SUI|; que es un documento que solo sirve para gestion. EI documento
800 69 01 INFORMACION SUI Técnico ;Z;g::z‘a 02 18 X X X X electronico es almacenado por el Sistema Unico de Informacion del
Estado.
Aprobé Comité Institucional de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién de Recursos
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F " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 01 ACTAS ormato . . 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Listado de Asistencia . ”
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 03 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Caracteristicas ~ Fisico - Quimicas Se conserva como parte de la memoria
810 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Horarias del Agua en la Sala de|*Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Operacion administrativa.
E d dosi i d Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810| 04 | 02 |ANALISISDELABORATORIO [~ 1sV3 = ©& 0SS OPIMA  €8l:anaisis de ensayo 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
qu . documento que solo sirve para gestion.
Estudio Determinacién D da d Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810| 04 | 03 |ANALISIS DELABORATORIO | itle DEErminacion Bemanda €8l anasis 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central vy
. +|*Acta Parcial 0 i iyitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
810 | 31 CONTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  olinforme de Actividades 02 | 18 | x X x| x posteno lona y digitalizan p
p A ) P cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios cta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) -
*Anexos (si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
810 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracion baja, o por enajenacion.
F to Hoia de Vid Esta serie documental, se deja en el Archivo de
810 | 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA ormato Hoja de Vioa 18 | 00 | x X X Gestion, hasta que la maquinaria sean dados
*Registro de novedades - . "
de baja, o por enajenacion.
c ” de A Lect Se conserva como parte de la memoria
810 37 01 |INFORMES Eotncg’smﬂ o ,t'gua’\s/r Y Leclural, | forme 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
stacion Limnimétrica (Mira) administrativa.
A Se conserva como parte de la memoria
*
810 37 02 |INFORMES Consumo de Agua Cruda Aguilas y*lnforme - 02 18 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
San Juan de Carolina Anexos (Si aplica) administrativa.
.ol
Contingencias Bocatoma. Conduccién *gollcnudis Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
glo| 37 | 03 |INFORMES ‘F’,I ! tgedc'.?s . ocal °t a, Conduccio *pleSp”e; ahsﬂ oramient 03 | 10 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
y Planta de lratamiento anes de Mejoramiento documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
o
*;gtmhuedsetzs Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 37 04 |INFORMES Direccion Control Gestion *Planpes de Meioramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Meic documento que solo sirve para gestion.
* Anexos (Si aplica)
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* Formato
* Informe.
.
Gestion Ambiental, PUEAA, *EZI;CILUeds?:s Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 37 05 [INFORMES Seguimientos ahorro de Agua, “Re, ?stros Fotoaréficos 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Talleres Ambientales ‘€9 9 o documento que solo sirve para gestion.
* Listados de asistencia.
* Evaluacion Jornada de Capacitacion
(si aplica)
e
Inspeccién Ambiental de Concesién *EZI;CILUedsizs Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 | 37 06 |INFORMES delpa ua. (CRQ) *Plan%s de Mejoramiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
gua. - ] documento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Solicitudes " . i
Inspeccion Sanitaria  Salud publica|* Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 07 [INFORMES P ; alud p N P : : 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
(Secretaria de Salud Municipal) Planes de Mejoramiento . "
o documento que solo sirve para gestion.
* Auditorias
* Formatos
*
*gﬁgi?jdes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 08 |INFORMES Mapa Riesgo Calidad del Agua « Respuestas 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
. P . . documento que solo sirve para gestion.
Planes de mejoramiento
* Legislacion
*
*E%Tr:;“ Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 37 09 |INFORMES Permiso de Vertimiento « Solicitudes 10 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
* Respuestas
* Informes
i6 i * Ofici La informacion nsoli Di i6
810 37 10 |INFORMES Plah de An}cnon, Presupuesto y Fichas Ofuqq 02 08 X X X a info Wacno es consol idada por Direccion de
de inversion * Solicitudes Planeacién Corporativa
* Respuestas
* Formato Se conserva como parte de la memoria
810 37 11 |INFORMES Produccion y Gasto Mensual de Agua « Ofici 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
iclo administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
*
810 39 02 I(E\IES;ﬁngNTOS DEAPOYO ALA E:tt;;lgor?:sMercadeo, propuestas y*(F;rootisz’:liiS;iZs 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. . Se conservan en el Archivo de Gestién por ser
810 39 03 I(E\IES;ﬁngNTOS DE APOYO A LA ::éis ﬁaﬁﬁegnﬁ;?:r?tode Productos de|, Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
y usando el producto
. . . Se conservan en el Archivo de Gestién por ser
810 39 04 I(;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO A LA (ngjiar:‘?icage Seguridad  Sustancias * Hojas de seguridad 10 00 X X X de consulta permanente y mientras se esté
usando el quimico
I Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA * Notificaciones elimina teniendo en cuenta que la informacion
810 39 05 Novedades de Personal * Solicitudes 02 08 X X X . au
GESTION * es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA N Se conserva en el Archivo de Gestion por
810 39 06 GESTION Planoteca Planos 18 00 X X X X poseer planoteca el proceso
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Control actividad d tenimiento d Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 | 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL m?r’;é‘s’"izt';’:aa € mantenimiento de . £ormato. 02 | os X elimna teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL [Control Cantidad de Agua Drenada  [* Formato 02 12 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810| 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL %"a’:;’;'iendtg ;}Zf'r‘;'iagii;mzllma e ls Eormato 02 | 12 | x| x X X elmina teniendo en cuenta que es un
( ) documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
810 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Control Diario calidad agua producida |* Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Se conserva como parte de la memoria
810 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Exceso Caudal de Agua en Planta * Formato 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
H o Entrad salida P | Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 40 | 07 [INSTRUMENTOSDECONTROL [ooo7e SRFers. v Saiea PErsondls cormaio 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
anta de Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
. " Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
*
810| 40 | 08 |INSTRUMENTOS DECONTROL [2vado de Unidades en Plana y)' Progiamacion 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
enajes ormato documento que solo sirve para gestion.
Inspeccién de Equipos y Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Elementos Turnos en la Planta de|* Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Tratamiento documento que solo sirve para gestion.
Inspeccién de Equinos v Entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL EIeFrJnenlos Tumog eE Bozalomag * Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador * Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
R tes de Captaci6 Sintesis d Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 | 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ReF’Olrle; € Captacion y Sintesis e\, £ormatos 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
esultados documento que solo sirve para gestion.
R e de Lavado de filt d Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810| 40 | 13 [INSTRUMENTOSDECONTROL (¥R 8 o s |* Formato 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
utolavado y Convencionales. documento que solo sirve para gestion.
indices de Riesgos y Resumen|* Formatos Se conserva como parte de la memoria
810 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Mensual Control Calidad Agua(* Oficios 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
Tratada IRCA * Consolidados administrativa.
* Formato Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
810 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Seguimientos y Resultados de Aforos “Inf 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
niormes documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento de muestreos y muestras|* Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 | 40 16 [INSTRUMENTOS DE CONTROL d % Bocat y * Ofici 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
¢ Luencay Bocatoma iclo documento que solo sirve para gestion.
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*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 X X X X X informacién es consolidada por Gestion de
Seguimientos Recursos
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 41 02 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales y elementos *Seguimientos 02 08 X X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
g documento que solo sirve para gestion.
I tario de | Cambio d *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
810 41 03 [INVENTARIOS ?;’;E:r”ge :Iorgsumos y “ambio €el. 5ficio 02 08 X X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Programacion de Turnos y Reporte de|,, La informacién es consolidada por Gestion del
810 | 48 01 [NOMINA Horas Extras Formato 02 | 18 | X X X Talento HuMano
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
80| s2 01 RECLAMOS, DENUNCIAS, |Peticiones,  Quejas, Reclamos, [*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, - AP *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
810 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacion intema *Traslado por Competencia (si aplica) & 0 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . - *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
810 52 03 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién externa *Traslado por Competencia (si aplica) w oy ® % % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
810 52 04 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién con LECA *Traslado por Competencia (si aplica) ® o X X % Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . . *Oficios i
SEGURIDAD Y SALUD EN EL[Evidencias del Seguridad y Salud en|, Se conserva como parte de la gestion
810 64 01 TRABAJO el Trabajo Formatos‘ . 02 & ® R % administrativa en SST
*Anexos (si Aplica)
SISTEMA DE GESTION E " Una vez cumplido el tiempo de retencién se
810 66 01 INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente *In?cfrssa 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
orme documento que solo sirve para gestion.
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
810 66 02 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién|documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento v
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
P *Hoja de Vida .
SISTEMA DE GESTION . . e La informacion es consolidada por la Direccion de|
810 66 03 INTEGRADO Indicadores de Gestion :(S)?gylmlento 02 10 X X X Planeacién Corporativa
icio
*Documentos
*Guias
. . . .. _|*Instructivos La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link
810 66 04 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion “Procedimientos 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
INTEGRADO Integrado “Planes la nube
*Protocolos
*Registros
810 66 05 SISTEMA DE GESTION|Producto No Conforme y Autorizacién [*Formatos 02 08 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
INTEGRADO para |iberacién *|nf0rme en cuenta que es un documento que solo sirve para geslién.
. . - » *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
810 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SuUl R + 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION SUI Técnico espuesta El documento electrénico es almacenado por el Sistema
*Reportes Unico de Informacién del Estado.
TANQUES DE|Control Niveles Tanques del,, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
810 71 01 ALMACENAMIENTO A|macenamient0 de Agua Tanque 5. Formato 02 08 S X X en cuenta que es un documento que solo sirve para QESIIGH.
TANQUES DE|Control Niveles Tanques de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
810 71 02 ALMACENAMIENTO A|macenamient0 de Agua Tanque 6. *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para QESIIGH.
Control Niveles Tanques  de
TANQUES DE R Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
810 71 03 ALMACENAMIENTO élmfacfnamlemo de Agua Tanque|*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
egivit.
TANQUES DE . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
810 71 04 ALMACENAMIENTO RadlCadOl’eS taanES *Formato 02 08 S X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gesllén.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Dugue Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 09 BOLETINES *Boletin suspension del servicio 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
:El)arrrfastoRseggrgs uina Se conserva como referencia institucional en la
820 13 01 |CATASTRO DE REDES Actualizacién Catastro de Redes *Acta Einal q 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, la
. informacién se consolida en el SIG
*Base de datos actualizada
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
:zotoc;plla_c_omralo Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Azt: Ff::lrgilaflIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
¥ N L posteriormente se selecciona y digitalizan por
820 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, y/ o *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd;e_sf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
820 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracion baja, o por enajenacion.
Esta serie documental, se deja en el Archivo de
820 33 HOJAS DE VIDA DE HIDRANTES *Formato Hoja de Vida 18 00 X X X X Gestion, hasta que el hidrante sea dado de baja
o reemplazado
*Reporte niveles de los tanques Una vez cumplido el tiempo de retencion se
h elimina teniendo en cuenta que es un
*
820 37 01 |INFORMES Informes Centro Control Maestro Retp?rtegzrprel_smnes y caudales de 02 18 X X X X documento generado por el Sistema Wizcon
sectores hidrauficos Macromedicion
. . Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
* - . .
820 | 37 02 |INFORMES Informes Entidades de Control gzl;cnhu:staSecretana de Salud 02 08 X | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
” o - Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
820 | 37 03 |INFORMES izlj’c;cc;zr;t:osto de Dafios Redes de *ggf;céién 02 08 X | X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento reportado a Direccion Comercial
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 04 |INFORMES Reporte y atencion dafios en la red *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo 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 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 37 06 |INFORMES Reportes IRCA *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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820 39 01 I(I;\IES;'ﬁ(L;mENTOS DE APOYO A LA '\Cﬂertlflca(io de Calibracién y Validacion *Certificado 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
anometro 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 informacion
820 39 02 GESTION Novedades de Personal :Sollmtudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA *Presupuestos elimina teniendo en cuenta que es un
820 39 03 GESTION Presupuestos *Cotizaciones 2 50 X X % % documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL |Apertura de Hidrantes Formato 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Entrega de Materiales *Memorando 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. AN elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Costos Directos Oficio 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Cronograma Equipos Lavado def, elimina teniendo en cuenta que es un
820 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Redes Cronograma 02 08 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
gestion.
. . L . La informacién es almacenada en la Intranet -
820 40 05 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 00 X X X X X médulo Intraweb Documentos
Programacion Personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Mar?tenimiento *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
P i6n Revision Estaci del*c Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL R'e"gL:;Z‘igﬁ"’”Mai‘r’frfE" dicis(,)‘zc"’”es e *Inig?n‘iﬂ'ama 02 | o8 | x| x| x X elimina teniendo en cuenta que es un
9 y documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Puntos de Muestreo *Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Reportes documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Ofici Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 40 | 10 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Radio Teléfonos vontario 02 | 03 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
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*Informe Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Reposicion de Valvulas e Hidrantes  |*Identificacién de necesidad 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Salida de Almacén documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Revisién lineas Expresas *Informz 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Lect M did A Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 46 01 |MEDIDORES C?)ilue:l?iizada;rome \doras - AgUa NOlrormato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Orden reparacion de redes de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Acueductop *Orden de Trabajo 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
820 50 02 |ORDENES DE TRABAJO Solicitud servicio de fontaneria *Orden de Trabajo 02 08 X X X elimina la informacién es reportada a en
Direccion Comercial
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
820 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS, | Peticiones, Quejas, Reclamos, [*Respuesta 03 07 X X X elimina , por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Solicitud elimina , por perder sus valores primarios.
820 52 | 02 |oo |cITUDES DE INFORMACION|S0lcitudes de Informacién *Respuesta OSN|NOZ (et X 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
820 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién|documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias proceso Andlisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. . " . Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
*
820 66 02 m?EEﬁQDO DE GESTION Eggfstas Satisfaccién del Cliente y *IErflcuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
niorme documento que solo sirve para gestion.




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-011

» Versién: 05
Tabla de Retencién Documental —
e rrens Fecha de Emision: 19-08-27
Pagina: 43/96
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion Distribucién de Agua Potable
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte Confidencialidad Disposicion Final
= = afios
o el 2E -
3 2 é @ é M g ° 5 c w % L . -
3 (~] g o .
§ g £ % £ ~: 5 é . g . .g ,g .g _ :g s g ‘g = .g - Procedimiento de la disposicion final
S ) I} S [L .9y <€ =
& 228 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 1 21| 5 g £ g Sle]8|s § 2ot
R S | o S @ RNISF|E|[2)|L 8(Ss<g
<O 5 o | & S v |2 Elg = §l=30
< L w Q @ |9 m Rl ©
< o 2
*Boletines
*Documentos
SISTEMA DE GESTIONIN i del Sist de Gesti6 :IGuias i La informaciéon se encuentra publicada en la
820 66 03 G o | (tera(;vos €l Sistema de Gestion *F?S ru%_lvqs " 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestion Integrado y
INTEGRAD ntegrado rocedimientos guardada en servidores de la nube
*Planes
*Protocolos
*Registros
SISTEMA DE GESTION *Plan de Meioramiento Una vez cumplido el tiempo de retencion se
820 | 66 04 INTEGRADO Planes de Mejoramiento *Se uimiemJo 02 08 P X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 documento que solo sirve para gestion.
P - . *Reporte Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
820 66 05 ISI\:?E(EB'\IQ':DO DE GESTION Zrodfuclo Servicio y o Trabajo No *Tratamiento 02 08 P X X elimina teniendo en cuenta que es un
onforme *Evidencias (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . P " *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
820 69 01 ﬁ\:igg‘&':ilo’\‘ SJ:NICO DE $|§temas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
ecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacion del Estado.
. Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
820 71 01 ;ﬁl\NﬂggEﬁAMIENTO DE NI'VEI de_ " los tanques de *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
aimacenamiento documento que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Berm(dez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos




Documento Controlado

emgasi de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 44/96
Codigos Entidad Productora: Empresas Puablicas de Armenia ESP Unidad de Gestion: Gestion de Recoleccién y Transporte de Aguas Residuales
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte Confidencialidad Disposicion Final
afios
© ©
o el 2E T —
2|28 |58 B g il - S
9 51 g A g K] £ o o o = 5| < 8 % ‘E Procedimiento de la disposicion final
£E|72|38 TIEREI AR AR AR R e
o o Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental _E ﬁ ° % ‘g 3 -f‘: £ & R ‘3 @ o
S 8 2 @B S @ 3 > |E|l2(2 2 52
O § o [ & S ) s |E|3|= 8| 8=
< 2 w S || o @ B E¢
< S o<
O
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
830 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circulares 2 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supenvisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central vy
. +|*Acta Parcial s 0 iqitali
osteriormente se selecciona y digitalizan por
830 | 31 01 |CONTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  of*informe de Actividades 02 | 18 | x X x| x p ia af ond y digiializan p
° “Acta de Recibo a Satistaccion (si aplica) cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios .
*Anexos (si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de
830 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Certificados de Calibracién baja, o por enajenacion.
e Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA “Notficaciones elimina teniendo en cuenta que la informacion
ot
830 39 01 GESTION Novedades de Personal *iollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
. *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se e\i.mina teniendo
830 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Entrega de Materiales . 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Memorando para la gestion.
. . *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se e\i.mina teniendo
830 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Salida de Equipos . 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Memorando para la gestion.
e . I . La inf i6 I d la | - médul
830 | 40 | 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |ldentificacién de Necesidades *Identificacion de Necesidades 10 | oo x| x X D Do o macenada en a Inwianet - moduo
*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Sumideros . . 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Orden de Trabajo para la gestion.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 | 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Frogramacion Personal 9@ |+programacion 02 | 18 | x X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
Mantenimiento para la gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicador *Formato o libro radicador 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
para la gestion.
s S ‘. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL | ReVision de Sefializacién para dias no|,c. . 02 | o8 | x X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
habiles para la gestion.
*Oficio cuenta de cobro *Presupuesto
I obra Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
830 40 08 [INSTRUMENTO DE CONTROL E;)L?;ﬁ;?ctura de Domiciliarias a *Oficio de autorizacién 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve de apoyo
*Copia recibo del agua para la gestion.
*Copia de la cédula del titular y otros.
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Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
Solicitud de informacién Interna y|*Solicitud en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
830 40 09 INSTRUMENTO DE CONTROL Externa "Disefios" *Respuesta 02 08 X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
Unico de Informacion del Estado.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
- L. PE— en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
830 40 10 |INSTRUMENTO DE CONTROL Notificacién de Domiciliaria *Respuesta 02 08 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistemal
Unico de Informacién del Estado.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
Control generacién de residuos de en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
830 | 40 11 |INSTRUMENTO DE CONTROL construccion y demolicion. - RCD. Informe. 02 @3 x| % X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
Unico de Informacién del Estado.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
- en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
830 | 40 12 |INSTRUMENTO DE CONTROL Disefios y proyectos de obra Presupuestos, planos 02 08 X | X X X El documento electrnico es almacenado por el Sistema
Unico de Informacién del Estado.
*Orden de dafio de alcantarillado. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Orden reparacion de redes de[*Orden de Limpieza Redesy elimina teniendo en cuenta que es un
830 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Alcantarillado sumideros, (equipo, succion Presion). 02 o8 X X X documento que solo sirve de apoyo para la
*Orden de Trabajo Cuadrilla. gestion.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Ll_Jego de cumplido el tiempo de reten_cién_ se
830 52 01 |PENUNCIAS, SOLICITUDES DE|Peticiones, Quejas, Reclamos, |*Respuesta 03 o7 X % 52 elimina, por perder sus valores primarios.
INFORMACION  Y/O  SUGERENCIAS|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE[_ .. . . AP *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
830 52 01 INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS solicitudes de informacion interna *Traslado por Competencia (si aplica) o) 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES,  QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE[_ .. . . . *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
830 52 01 INFORMACION ~ Y/O  SUGERENCIAS solicitudes de informacion externa *Traslado por Competencia (si aplica) o) 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
"PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestign |"Actualizacion de registros y documentos La informacion relevante es consolidada por el
830 66 01 | d internos y externos 02 10 X X X roceso Andlisis v Mejora
INTEGRADO ntegrado *Informe de Auditorias p y Mej
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
SISTEMA DE GESTION . *Hoja de Vida del Indicador Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
830 66 02 INTEGRADO Indicadores *Indicador 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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*Boletines
“Documentos La inf 6 tra publicad la Intranet Link|
& . . iz . a Informacion se encuentra publicada en la Intranet ini
830 66 03 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *Instruct_lvqs 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
INTEGRADO Integrado *Procedimientos la nube
*Planes
*Registros
B . - » *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina !eniep}io
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacion SUI|,. > en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
- PR El documento electronico es almacenado por el Sistema
830 69 01 INFORMACION SUI Técnico Respuesta 0. 18 X X X X
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Citacién a Comité Se conserva como referencia institucional en
840 01 01 |[ACTAS Actas Comité de Vertimientos *Acta Comité 02 10 X X X . . -
. . . materia del manejo de los vertimientos
Seguimiento a compromisos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 01 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos espectrofotométricos/ DQO  |*Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Reporte de ensayos sdlidos *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Toma recepcién de muestras de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO agua re);idual P u *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 documento que solo sirve para gestion.
Registro de datos primarios ensayos Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO degH conductividag oxigeno YOS |+Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P, yoxig documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos espectrofotométricos/ Nitritos | *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Ensayo demanda bioguimica de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO oxi e):m(DBOS) au *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayo de cloro *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayo DBO *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos experimentales *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO Ensayos experimentales *Formato 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*
Hojas de Vida Equipos Laboratorio. *Ezrrrt?fia::l:csios de calibracion Esta serie documental, se deja en el Archivo de
840 18 01 |Hojas de Vida de Equipos ) =quip ’ PR 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
Agitador Magnético *Informes de mantenimientos. bai . -
aja, 0 por enajenacion.
*Novedades
*Ficha ambiental - h
Fichas ambientales PTAR "LA|*Planes .Se ellmma tenlend_o en cuentg que la
840 29 01 |FICHAS AMBIENTALES " . 02 08 X X X informacion es consolidada por la Direccién de
MARINA' *Seguimientos ) .
“nformes Planeacién Corporativa
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Inf Plan de Acci Fichas d *E:Cha ambiental Se elimina teniendo en cuenta que la
840 29 02 [FICHAS AMBIENTALES ‘morme Flan de Accion y Fichas de *g anes " 02 08 X X X informacion es consolidada por la Direccion de
inversion eguimientos Planeacién Corporativa
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Aztg P:wgil:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
N ! L posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
840 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, y/ o *IAnf?rn;e cée Agtlwdgd;e_sf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*
*(F:orrtr_}_alocs‘ d libracion (si apli Esta serie documental, se deja en el Archivo de
840 | 34 HOJA DE VIDA DE MAQUINARIA ertificados de calibracion (siaplica) | g | oo | y X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
*Informes de mantenimientos. s . -
baja, o por enajenacion.
*Novedades
Se elimina teniendo en cuenta que la
*
840 37 01 |INFORMES Informes de Control Gestion. *:?if:ohr;nge Inversion 02 08 X X X informacién es consolidada por la Direccién de
Planeacién Corporativa
*
Inf de E de Laboratori *::r’mlformes . ient Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 02 |INFORMES dn ormes e,d nfg.yr()AsR "iA l\?IA(I)R:I?\I(X'I'O A a:nes mejoramiento. 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
€ agua residua ctas documento que solo sirve para gestion.
*Solicitudes
*Informes Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 37 03 |INFORMES Informes de Ensayos externos. *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Inf d A Residual *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 04 |INFORMES Ex?é::zz Eme resagllgzsA In eSS|Aua ©S|+Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
- EMP 9. S *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Inform d A Residual *Informes Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 37 05 |INFORMES Ex?ernzz Eme resa%:ssues es:)zuoies *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
- EmMpi ques y p! *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Inf d A Residual *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 06 |INFORMES Ex?é::zz EmeresaguEast EsICUAeS |, Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
-Emp ) *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Inf d A Residual *Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 07 [INFORMES ng?er:rr:: Eme resa%::tabaﬁi)ssl U218l Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
- EmP ’ *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 08 |INFORMES Externas. Empresa Aquaser del Café|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
S.A.S Armenia. *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
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Informes  de  Aguas Residuales *Informes Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 37 09 (INFORMES 9 *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Externas. Empresa Saya. N . "
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 37 10 |INFORMES Externas. Empresa Hidroservicios del|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Café *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Aguas Residuales|*Informes Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 37 11 [INFORMES Externas. Empresa Biogroup|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Desarrollo Urbano y Ambiental *Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informe de Ensayos de lodos *Informes Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 37 12 [INFORMES externos 4 '|*Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
Informes de Ensayos de olores *Informes Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 37 13 [INFORMES externos 4 *Graficas 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Consolidados documento que solo sirve para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . N Quedara una copia en el Archivo Central y otra
840 39 01 GESTION Backups PTAR. La Marina. CDs 08 00 X X X en la Biblioteca de la PTAR
. . . Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 02 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO ALA HL?iJrisicog? Laskfgrgirllgfi\g de reactivos *Hojas de seguridad 08 00 X X X X la hoja de seguridad se conserva en el archivo
q ' de gestion por ser de consulta permanente
Mientras se este utilizando los productos de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de seguridad productos de|, , . . aseo, la hoja de seguridad se conserva en el
840 39 03 GESTION aseo Hojas de seguridad 0= 0 X % 2 2 archivo de gestion por ser de consulta
permanente
Hojas de seguridad de reactivos Mientras se este utilizando el reactivo quimico,
840 39 04 g\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA quimicos - Productos de[*Hojas de seguridad 08 00 X X X X la hoja de seguridad se conserva en el archivo
Mantenimiento. de gestion por ser de consulta permanente
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA P elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 39 05 GESTION Novedades de Personal *Sollcnudes 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
Respuestas Humano
. *Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 06 g\lES;'_ﬁgr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA E(?ltiggfio:ees g:_rAc;deo, propuestas y *Cotizaciones 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Estudios de mercadeo documento que solo sirve para gestion.
Identificacion de necesidades - Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 39 o7 I(;\lES;ﬁgl'\\‘/IENTOS DEAPOYO ALA Salidas de Almacén, laboratorio|*Salidas entradas 02 00 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
(kardex) documento que solo sirve para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Certificados de reactivos, Laboratorio|, ” Se conserva como referencia en materia de
840 39 98 |GEsTION de ensayo PTAR "LA MARINA" Certificado 02| OS[Ies X X patrones
Certificados de materiales, . .
840 39 09 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Laboratorioc de ensayo PTAR "LA|*Certificado 02 08 % X X Se conserva como referencia en materia de
GESTION MARINA" 4 patrones
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e, . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 39 10 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Ider_1t|f|caC|on d? necesidades - *Formato 02 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
GESTION Salidas de Almacén . "
documento que solo sirve para gestion.
La informacién se conserva en el archivo de
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA - " N . gestion y es actualizada cuando se requiera no
840 39 11 GESTION Normatividad PTAR "LA MARINA' Normas 02 08 X X X X se transfiere al Archivo Central. La informacion
se consulta por internet.
p La informacién se conserva en el archivo de
840 39 12 ﬁ\ﬁ;g\éﬁ[)o DE GESTION Procedimientos en Ingles y Espafiol  |*Procedimientos 08 00 X X X gestion y es actualizada cuando se requiera no
se transfiere al Archivo Central.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Bitacora de Actividades *Formato 02 00 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Control consumo Energia PTAR la Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 02 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Marina u 9 *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
. N Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ai\rgm;\" Unidades  PTAR LA *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
) ’ Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ag\?ilr:gl Salida de Equipos PTAR la *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
Control Temperatura de Condiciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 05 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Ambientales ’I;TAR la Marina. *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
Control Generacion Residuos Solidos|,, elimina teniendo en cuenta que la informacion
840 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina. Formato 02 e X % % es consolidada por Direcciéon de Planeacion
Corporativa.
Control  Produccion Bio-Solidos, Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina ‘|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Plagas PTAR la Marina. *Novedades 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
" Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840| 40 | 09 |INSTRUMENTOSDE CONTRoL |COntrol Entrada y Salida del Personall,qo o 02 | o8 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
en la PTAR la Marina. . i
documento que solo sirve para gestion.
Cronogramas actividades de|*Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |mantenimiento, aseo y limpieza PTAR|*Seguimiento 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
la Marina. Solicitudes documento que solo sirve para gestion.
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Lista de chegueo para entrega de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL turnos PTAR Ig Marinpa 9 *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
: documento que solo sirve para gestion.
Permiso inareso personal externo al Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Jaboratorio gTAR |2 Marina *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
: documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y disposicion final de Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |aguas residuales externas PTAR la|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Marina. documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento Sensores de entrada Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL sal%a PTAR la Marina Y|*Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
Uso elementos de proteccion personal Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PTAR la Marina P p *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
e Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL \’\/Ai\rrlif:;amon de Balanza PTAR la *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
’ documento que solo sirve para gestion.
Controles de sequridad v salud en el Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL trabaio 9 y sal *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
! documento que solo sirve para gestion.
Declaratoria de salud oma de Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL temperatura y *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
Hojas de vida de equipos para trabaio Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 19 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Trabajo en alturas seJuro en alturas quipos p J 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
9 documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 20 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Trazabilidad de las calibraciones *Certificados 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Curvas de control *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 40 22 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Ensayos de aptitud *Informes 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Se conserva en el archivo de gestién por ser
840 41 01 |INVENTARIOS Inventario de Colectores *Formato 20 00 X X X X un documento de consulta y actualizacion
permanente.
Inventarios Laboratorioc de Aguas *Formatos Una vez cumplido el tiempo de retencion se
840 41 02 [INVENTARIOS p 9 *Copias factura venta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
Residuales n - f -
Inventario EPA es consolidada por Gestion de Recursos.
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Inventarios de instrumentos|*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 41 03 |INVENTARIOS volumétricos laboratorio de aguas|*Copias factura venta 03 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacién
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 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacion
*Inventario EPA es consolidada por Gestién de Recursos.
. N . |*Formatos Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 41 05 |INVENTARIOS Inventan? Laboratorio PTAR  "LA *Copias factura venta 03 08 X X X elimina teniendo en cuenta que la informacién
MARINA' N " -
*Inventario EPA es consolidada por Gesti6n de Recursos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*F°'T*.‘a‘°.$ elimina teniendo en cuenta que la informacién
840 48 01 |NOMINA Reporte de Horas extras. *Notificaciones 02 08 X X X lid i
*Programaciones es consolidada por Gestion del Talento
Humano
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
840 50 o1 RECLAMOS, DENUNCIAS,["PQRDS" Gesti6én Tratamiento de|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Aguas Residuales *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS,|,, N . *Respuesta elimina, por perder sus valores primarios.
840 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION PQRDS" PTAR La Marina *Traslado por Competencia (si aplica) 02 o A & 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencion se
840 50 03 RECLAMOS, DENUNCIAS,["PQRDS" Laboratorio PTAR La|*Respuesta 02 08 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Marina *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . . *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
840 52 04 |SOLICITUDES DE INFORMACION|SOticitudes de Informacion *Respuesta 023N (RO B[ X 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversion
Plan de Saneamiento v Maneio de *Seguimiento a la inversién Se conserva como parte de la memoria
840 54 01 [PLANES - y ! *Informes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion en el
Vertimientos PSMV . . . . S
*Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
o . f i i
840| 60 | 01 |REACTIVOS QUIMICOS Estandarizacién de Reactivos. *Formato 02 | o8 | x X X '?:trgﬂzze"'a como referencia en materia de
840 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Prepa_ramon de Reactivos - Patrones y *“Formato 02 08 X X X Se conserva como referencia en materia de
Soluciones. patrones
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
SISTEMA DE GESTION|Evidenci del Sist de Gesti6 *Ac;u;"uzacmn de ,;glis‘msydocumenms Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 66 01 INTEGRADO I \,:l enzlas el Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
ntegrado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
*Guias
P . . .. _|*Instructivos La informaciéon se encuentra publicada en la
840 66 02 ISI\:?EI(EB'\IQ':DO DE GESTION IN?rmalc"VOS del Sistema de Gesion *Procedimientos 20 00 X X X X Intranet Link Sistema de Gestién Integrado y
ntegrado *Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
*Rétulos
. - . *Formato
SISTEMA DE GESTION|Producto Servicio y o Trabajo No S Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
840 66 03 *Seguimiento 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion
INTEGRADO Conforme. “Informe q q parag
840 68 o1 SISTEMAS DE TRATAMIENTO|Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X X X Se conserva en el archivo de gestién por ser un documento
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Mercar *Registro de Novedades de consulta y actualizacion permanente.
840 68 02 SISTEMAS DE TRATAMIENTO|Sistemas de Tratamiento Aguas|*Formato 20 00 X X X X Se conserva en el archivo de gestién por ser un documento
AGUAS RESIDUALES "STAR" Residuales Camara Janior *Registro de Novedades de consulta y actualizacion permanente.
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
840 69 o1 SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SuUl R 02 18 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INFORMACION SUI Técnico espuesta El documento electrénico es almacenado por el Sistemal
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
dConceVpl% fe}vo{able del confo;mldgd «Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
840 | 74 | o1 |VERTIMIENTOS Aeantadinde e Usaarine. conl<conent 02 | 10 | x X X elimina teniendo en cuenta que es un
cantarila ?, e suarios  conjtoncepto documento que solo sirve para gestion.
Caracterizacion
gonc?}otz_ f§\v<)trable del confogmldzd *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 | 74 02 |VERTIMIENTOS A? " e‘”m;len od a Ua re ' *CD';CI ut 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cantarifa c.’, e suarios  sinf*Concepto documento que solo sirve para gestion.
Caracterizacion
- . - *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
840 74 03 |VERTIMIENTOS Solicitud Conformidad de Vertimientos *Concepto 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
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 *Conceu to 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Alcantarillado p documento gue solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: | 05 | AA | 22 | MM I 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones, *Aztg P:wgil:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
i ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
900 8 01 |CONTRATOS gznmvc;dnai;c;s, Contratos, vooe *IAn(f;;n;: gigggvel\dggfi:faccién (si 02 18 X & % X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
i aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
900 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *RO citu " 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
espuesta documento que solo sirve para gestion.
Se conserva como parte de la memoria
900 37 02 |INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa.
Inf Pl o " Anual d Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
900 | 37 | 03 [INFORMES Inversones  Poal e AMEL €€ lnformes 02 | o8 | x X X elimina, la informacién es consolidada por la
nversiones - Direccion de Planeacién Corporativa.
*Actas
. " o . ’
Mondell?v qfen |nter:/enr:|orr1 _p:ra la *:_r:?t?rcri]os de Asistencia Se conserva como parte de la memoria
900 37 04 |INFORMES conse 'ac'lo y ecuperacio M ou es' 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
mantenimiento de la cuenca alta del|*Notificaciones . -
) - L manejo de los vertimientos.
Rio Quindio *Solicitud
*Respuesta
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 39 01 I(E\IES;ﬁngNTOS DEAPOYO ALA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Respuestas documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones
*Solicitudes )
Se conserva como parte de la memoria
*
900 39 02 INEST_ﬁU’;\‘AENTOS DEAPOYO ALA Presupuesto *Fffsr?uezta.s L 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
GESTIO ichas de inversion = manejo de los vertimientos.
*Radicado estudios previos
* Actas
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*Notificaciones
*Solicitudes .
Se conserva como parte de la memoria
*
900 39 03 I([J\IES;'_ﬁngNTOS DE APOYO ALA Trémites y permisos *ietspuestas 02 08 X X X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
clas manejo de los vertimientos.
* Informes
* Listados de Asistencia
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Prestamos y devoluciones *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
e . I . La informacién es almacenada en la Intranet -
*
900 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades Identificacion de Necesidades 10 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
900 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se
900 52 01 RECLAMOS, DENUNCIAS, [Peticiones, Quejas, Reclamos, [*Respuesta 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica) reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, - L *Solicitud elimina, por perder sus valores primarios.
900 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién *Respuesta 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fichas de Inversi6n
Sequimiento al Plan de Saneamient *Seguimiento a la inversién Se conserva como parte de la memoria
900 54 01 |PLANES Nglaane'o de Vertimientos PSMV 0 *Informes 02 08 X X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
y ) 0s *Listados de Asistencias manejo de los vertimientos.
*Notificaciones
* Actas
* Circulares
Plan de contingencia v atencion d * Listados de asistencias Se conserva como parte de la memoria
900 54 02 |PLANES emer : 9 y €|+ Notificaciones 02 08 X X institucional en el desarrollo de la gestién en el
genclas * Solicitudes manejo de los vertimientos.
* Respuestas
* Informes
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y
900 66 o1 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema Integrado de|documentos internos y externos 02 10 X X X La informacién relevante es consolidada por el
INTEGRADO Gestion *Informe de Auditorias proceso Anélisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
. . - L *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
900 69 01 Islles:-cr)ER'\l\,;:?:ION SG’:NICO DE $|§temas Unico de Informacion SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
ecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Ii | de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 5
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermudez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Circular Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 02 01 [ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Resoluci 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
esoluciones documento que solo sirve para gestion.
*Planos Record
Cartera  Topogréfica Reportes *Formatos de Esquina Se conserva como referencia institucional en la
910 | 13 | 01 [CATASTRO DE REDES e Pos Y REPOMESLpcta Final 02 | 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, es
*Base de datos actualizada digitalizado por el SIG
*Cartera Topogréfica y de Nivelacion
*Planos Record
Catastro Redes de Acueducto - *Formatos de Esquina Se conserva como referencia institucional en la
910 13 02 |CATASTRO DE REDES Dafios *Acta Final 02 18 X X X X actualizacion del las redes de acueducto, es
*Base de datos actualizada digitalizado por el SIG
*Cartera Topogréfica y de Nivelacion
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
N °
*;o:oc;plla_c_omralo Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Azt: Ff::lrgilaflIO conservan 20 afios en el Archivo Central y
) ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
910 | 31 01 |CONTRATOS gonmodna_tos, Contratos, y/ o *IAnf?rn;e cée Aguwdgd?sf _— 02 18 X X X | X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) R documentacion se elimina.
*Anexos (si aplica)
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Se conservan en el Archivo de Gestién, hasta
910 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS *Registro de novedades 18 00 X X X que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracion enajenacion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control “Respuesta 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
P documento que solo sirve para gestion.
. - ] *Solicitud La informacion es consolidada por la Direccion
910 | 37 02 |INFORMES Informes Sistema Gestion Ambiental *Respuesta 02 10 X X X de Planeaci6n Corporativa.
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 | 37 03 |INFORMES Informes de Gestién “Respuesta 02 10 X X X institucional en el desarrollo de la gestion
pu administrativa.
Informe Plan de Accién y Fichas de ” La informacion es consolidada por la Direccion
910 37 04 (INFORMES inversion *Informes de Gestion 02 08 X X X de Planeacién Corporativa.
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*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Qi elimina teniendo en cuenta que la informacién
910 39 01 GESTION Novedades de Personal *zollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de Ploteo *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
I . I . La informacion es almacenada en la Intranet -
910 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades *Identificacion de Necesidades 02 00 X X X médulo Intraweb Documentos
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicador *Radicador 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
P
PETICIONES, QUEJAS, *ggtﬁhu:sta Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, | Peticiones, Quejas, Reclamos, |,. . . elimina, por perder sus valores primarios.
910 52 | 01 1gh)\CITUDES DE INFORMACION|Denuncias rz;ﬁ::g;’ por Competencia (si se 0311107 i X 2 Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
" " R reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) g
PETICIONES, QUEJAS, :ggghugsta Luego de cumplido el tiempo de retencién se
RECLAMOS, DENUNCIAS, . ” o elimina, por perder sus valores primarios.
910 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién :Z;i?:::;) por Competencia (si se 03 07 X X X Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
.. " o reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS *Anexos (si aplica) ]
*Fichas de Inversi6n
*Seguimiento a la inversién
*Informes N
) ) ; Se conserva como parte de la memoria
*
910 | 54 01 |PLANES i:anm :\_A”a\zstro de  Acueducto y *I&ls:[’:fl_dos_dz Asistencias 02 18 X X X institucional en el desarrollo del Plan Maestro
cantariiado otificaciones de Acueducto y Alcantarillado.
*Documentos de entrada para la
actualizacion del Plan Maestro de
Acueducto y Alcantarillado "PMAA"
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Proceso

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

Procedimiento de la disposicion final

Serie
Documental
Subserie
Documental

Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental

Archivo de
Central
Fisico
Electrénico
Publica
Clasificada
Reservada
Conservacion
Total
Eliminacion
Seleccién
Medios
Tecnolégicos
No Transferible
al Archivo
Central

*Solicitud de Informacién Interna vy
Externa

*Hoja de vida de Proyecto

*Reporte Técnhico

*Control de etapas para el disefio
*Cartera Topogréfica y de Nivelacion
*Informe de Topografia

*Verificacién y control de investigacion
y localizacion

*Planos en medio fisico y/o magnético
*Informe ejecutivo de disefio
*Memorias de célculo

*Fichas ambientales aplicables en las
Obras de Acueducto y Alcantarillado Una vez cumplido el tiempo de retencion se
59 01 PROYECTOS Estudios y disefios de proyectos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Resumen del disefio de Acueducto y
Alcantarillado

*Especificaciones técnicas aplicables a
la obra

*Carta de responsabilidad disefio
*Presupuesto de obra

*Control de cambio de los documentos
de los proyectos

*Actas

*Listados de asistencia

*Control de cambios

*Documentos y Registros que soportan
el tramite de servidumbres

*
Pnye_CtO o Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Estudios técnicos

*“Requisiti aid lente d 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
gqU|5|_os_§X|g| 0s porefente de documento que solo sirve para gestion.
cofinanciacion

59 02 |PROYECTOS Proyectos de Cofinanciacién

*Solicitud

*Requisitos para la aprobacion y Una vez cumplido el tiempo de retencién se
59 03 |PROYECTOS Proyectos Hidrosanitarios Liquidacién de Planos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un

*Anexos. documento que solo sirve para gestion.
*Planos
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
*Actualizacién de registros y : " "
A . . . " . Una vez cumplido el tiempo de retencion se
910 66 o1 SISTEMA DE GESTION :E\t/ldentcjlas del Sistema de Gestion flo?umen;osg\nts_znqsyexternos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO ntegrado nforme de Auditorias — documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y
de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION([Normativos del Sistema de Gestion|*Instructivos administrativa.
910 66 02 INTEGRADO Integrado *Manuales 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Procedimientos Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Planes guardada en servidores de la nube
*Registros
. ” - ._|*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
910 67 01 ISIJIS:-CF)ER'\I\,;:?BISE GESTION DE LA znog_eltfi_cl)lon_ﬁldraullca de la red matriz *Reporte 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
€ distribucion *Informe administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
910 67 02 ﬁ\:ig‘g\&gsclgﬁ GESTION DE LA Bsse de Datos para Presupuestos de *Formato 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
obra documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
g . - ” *Solicitud elimina teniendo en cuenta que es un
910 69 01 ﬁ\:ISZBERT/II:SCION SUL:NICO DE _?l;tz_mas Unico de Informacién SUI *Respuesta 02 18 X X X X documento que solo sirve para gestion. El
ecnico *Reportes documento electrénico es almacenado por el
Sistema Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. :
*Zo:ocdoplla_c_omrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a: Concesiones *Aztg P:wgil:llo conservan 20 afios en el Archivo Central y
¥ ! . posteriormente se selecciona y digitalizan por
*
920 31 01 |CONTRATOS gomoda_tos, Contratos, yl (] *IAnfttJrnd'le tlie Aguwdgd?sf 3 ) 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios ?a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
?Er:(;?()os (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
N . -
*;2"?;:2 dH:J:O[\j/ic\‘/;%is Esta serie documental, se deja en el Archivo de
920 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS seguimiento hojas de vida equipos *Ce?tificados de Calibracién 18 00 X X X Gestion, hasta que los equipos sean dados de
N . baja, o por enajenacion.
*listas de chequeo (control salida)
% iz Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 | 37 01 |INFORMES Informe de Agua Producida Informe de produccién mensual y 02 | o8 | x X X en cuenta que la informacién reposa en Captacion y
gasto de agua PTAP Tratamiento.
*Informe medidores retirados Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 37 03 |INFORMES Instalados Indicadores de gestion *informe medidores instalados 02 08 X X X en cuenta que la informacién es registrada en el software dej
* reporte indicadores de gestion Direccién Comercial.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina tiendo
920 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION *Respuestas Talento Humano
*Formato GCP-R-015
Control Entrega y cuadre de[*control de materiales almacén Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 01  [INSTRUMENTOS DE CONTROL Materiales carbones GR-R-017 02 03 X X X en cuenta que es un documento de apoyo a la gestion.
*Cuadre materiales del proceso
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 | 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Control Prestamos y Devoluciones  |*Formato 02 [ 03 | x X X en cuenta que es un documento de apoyo a la gestion,
*Orden de retiro
*Orden de entrega o reinstalacién de U ido el 6 de retenci6 ‘ : g
. .. - N Ina vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 20 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL En}rega o Rem;talamon de Medidores meq@or para chequeo 02 18 X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
retirados y legalizados *Oficio al usuario con resultado de la Direccién Comercial.
calibracion
*Anexos cuando apliquen
e . *|dentificacion de Necesidades La informacién es almacenada en la Intranet - médulo
920 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL [ldentificacion de Necesidades «Salidas almacén 10 00 X X X Intraweb Documentos
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. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Radicador *Radicador 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento a Conexiones|*Formato orden de visita Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 06 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Fraudulentas *Documentos soporte cuando aplique 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento a medidores frenados, U ido el de retencio ‘ teniend
Conexién dil’ecta \/ida l][|| I’Obos de o Ina vez cumplido el |empq e retencion se elimina teniendo
920 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL . ! ! Informes estadisticos 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
medidores y otras causas de no Direccién Comercial.
lectura
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a predios rurales *Formato 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Direccién Comercial.
Soli_cilud construcc_ién Qe acometid_as ( Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 09 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL |enviadas por la Direccién Comercial )[*Oficio remisorio 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
y/o Gestién Planeacién Téchica Direccién Comercial.
- . " . *Recibo de pago Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
lici instalacion medidor r - B "
920 | 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL fgn;‘rz‘imrsa‘: acién de medidores por, ' remisorio 02 | o3 | x X X on cuenta que la informacicn es registrada en el software de
i *Relacion de matriculas Direcci6n Comercial.
*informacién por sectores. ) i
*Poligonos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento a pérdidas no técnicas |, L . 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Relacion de visitas. Direcci6n Comercial.
*Informacion para modelacién
*Oficio o copia correo electrénico Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 40 12 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Solicitud de Garantia de medidores enviado para garantia de medidor 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
*Soportes proveedor (respuesta) Direccion Comercial.
*Orden de trabajo Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 46 01 |MEDIDORES Ficha Instalacién de Medidores *Soportes de Direccién Comercial 02 18 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
cuando aplique Direccién Comercial.
*Orden de visita, Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 46 02 |MEDIDORES Instalacién de Cajas y Tapas . X ! . 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Copia factura cuando aplique Direccién Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 46 03 [MEDIDORES Solicitud instalaciéon de medidores *Oficio remisorio de comercial 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
Direccién Comercial.
- . " . *Recibo de pago Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 46 04 MEDIDORES Solicitud instalacion de medidores por *Oficio remisorio 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de|
constructoras *Relacion matriculas Direccién Comercial.
*Control materiales almacén de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 01 |ORDENES DE TRABAJO Construccién de Acometidas Corbones 02 08 X X X X en cuenta que la informacién es registrada en el software de
*Solicitud servicio fontaneria Direccion Comercial.
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Verificacion de condiciones:
*Copia recibo predial. U ido el a ) ‘ teniend
2 . *T4 . . oz . na vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 50 02 |oroenes be TRABAIO Construcciéon de Acometidas con Tecnlc_ag e instalacion de acometidas 02 08 X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de|
novedades de servicio de _a_cueducto (GCP-R-038) Direccién Comercial.
*Solicitud servicio de fontaneria (GD-R{
022)
. . % . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 03 |ORDENES DE TRABAJO Orde_nes retiro de medidores|*Orden de trabajo (retiro) . 02 08 X X X X en cuenta que la informacién es registrada en el software de
pendientes de entrega *Documentos soporte cuando aplique Direccién Comercial.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 50 04 |ORDENES DE TRABAJO Order_]es retiro de medidores *Orden de trabajo 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de|
Legalizados Direcci6én Comercial.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 50 05 |ORDENES DE TRABAJO Visitas de Verificacion *Orden de trabajo 02 08 X X X X en cuenta que la informacién es registrada en el software de
Direccién Comercial.
. .. _|*control de la generacién de residuo de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
Resanes y Residuos de construccion o S :
920 50 06 |ORDENES DE TRABAJO i Y N construccién y demolicién 02 08 X X X X en cuenta que la informacion es registrada en el software de
y demolicién recogidos *orden de resanes Direccién Comercial.
*Catastro de redes de acueducto Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
920 | 50 07 |ORDENES DE TRABAJO Formatos de Esquina Registro GPT_-00§, ) 3 02 08 X | X X X en cuenta la informacion evidenciada en el SIG
*QOficio actualizacion informacion
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, i i *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
920 | 52 01 [soucimupes” bE  mrorwacion  vio|FSUciones,  Quejas,  Reclamos, Respuesta - 03 | o7 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SUGERENCIAS "PQRDS" Denuncias raslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS,| 5glicitudes de Informacién internas o :iclici\ud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
920 52 02 [souiciTubEs DE INFORMACION Y0 " es;?ussta " Ji 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SUGERENCIAS "PQRDS" externas Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
*Planificacion de visitas
- *Listados de asistencia 6
Programa de Uso Eficiente y Ahorro Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
920 55 01 [PROGRAMAS del i ua "PUEAA" y “Informes 02 18 X X X en cuenta qus esun docul:nento que solo sirve para gestion.
g *Registros fotograficos
*Solicitudes externas
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
S o1 |SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion :ﬁz‘:ﬁ'ﬁz‘:{"ﬁfﬂz;ﬁg's"osy”‘m“me"‘os R i . . % La informacion relevante es consolidada por el proceso
Anal M
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias nalisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Boletines
*Documentos 0 i
. . L N La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
920 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestion :Es!ruzﬁvgs 20 00 X X X X Sistema de Gestion Integrado y guardada en servidores de
Integrado rocedimiento la nube
*Planes
*Registros
) Producto Servicio y o Trabajo No|*Formato La informacién es consolidada por el proceso Andlisis y|
920 66 04 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Conforme vinforme 02 08 X X X Mejora
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 015 AA 21 MM 09 DD 30
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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. L Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 01 [ANALISIS DE LABORATORIO Curvas de Calibracion *Formato 02 08 X X X

realizados por el laboratorio

Se conserva como evidencia de los anélisis

940 | 04 02 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos Primarios de bacteriologia *Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Y:\Area FQ y Microbiologia\Microbiologia\LECA

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940 04 03 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo sulfatos *Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940 04 04 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Acidez. *Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940 04 05 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Alcalinidad. |*Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940 04 06 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Calcio. *Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS

Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio

940 04 07 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Cloruros. *Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS

Se conserva como evidencia de los andlisis

- realizados por el laboratorio
Datos primarios ensayo de Cloro

940 04 08 |ANALISIS DE LABORATORIO Residual *Formato 02 08 X X X Y\Mrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
. febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
realizados por el laboratorio
940 04 09 |ANALISIS DE LABORATORIO Datos primarios ensayo - Dureza Total |*Formato 02 08 X X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
D - realizados por el laboratorio
940 | 04 10 |ANALISIS DE LABORATORIO E:::C lrofologg{:zz’f Alumini?)nsayos *Formato 02 | o8 | x X X YiArea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
! febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS

PRIMARIOS
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Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat L realizados por el laboratorio
940 | o4 11 |ANALISIS DE LABORATORIO E:‘ ‘;SC mmmrﬁg{xggs Fosfamesnsayos *Formato 02 | o8 | x X X YMrea FQ y  Microbiologia\Fisicoquimica
P . . febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat L realizados por el laboratorio
940 | o4 12 |ANALISIS DE LABORATORIO E:‘ ‘;SC tmfomnfgt':g'gsHierm ENSAYOS |+t ormato 02 | o8 | x X X YMrea FQ y  Microbiologia\Fisicoquimica
P . ! febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat L realizados por el laboratorio
940 | 04 13 |ANALISIS DE LABORATORIO Ea 0S oot rﬁf’{?ar'OSN.U ) ENSAYOS |+t ormato 02 | o8 | x X X YMrea FQ y  Microbiologia\Fisicoquimica
Spectrofotometricos - Nitratos. febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat L realizados por el laboratorio
940 | 04 14 |ANALISIS DE LABORATORIO Ea OS" o n’:f'l':?a”OSN.U.l ENSAYOS |+t ormato 02 | o8 | x X X YMrea FQ y  Microbiologia\Fisicoquimica
Spectrofotometricos - Nitritos. febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat N de Lect realizados por el laboratorio
940 | 04 15 |ANALISIS DE LABORATORIO D.E’: 051 pT”T;”gS denszyos € Leclral,p o rmato 02 | o8 | x X X YMrea FQ y  Microbiologia\Fisicoquimica
recta Turbiedad y p febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis
Dat N de Lect realizados por el laboratorio
940 | 04 | 16 |ANALISIS DE LABORATORIO o 051 ‘g'”:]zr'o‘:‘. %”S;‘yosl o el xFormato 02 | 08 | x X X YMrea FQ y Microbiologia\Fisicoquimica
Irecta Conductividad, color, olor . febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS
PRIMARIOS
Datos Primarios Ensayos de solidos,|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 17 |ANALISIS DE LABORATORIO fluoruros y COT Formato 02 08 X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayo de metales Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 18 |ANALISIS DE LABORATORIO cadmio *Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de metales|,. Se conserva como evidencia de los andlisis
940 04 19 [ANALISIS DE LABORATORIO Plomo Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Datos Primarios Ensayos de metal Se conserva como evidencia de los analisis
940 04 20 |ANALISIS DE LABORATORIO Mercurio *Formato 02 08 X X X X realizados por el laboratorio
Registro de resultados de analisis Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 04 21 |ANALISIS DE LABORATORIO diario Laboratorio de Ensayo de[*Formato 02 08 X X X laboratorio
Calidad de Agua
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Registro _ resultados  andlisis _ diario Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 04 22 |ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio de Ensayo de Calidad de[*Formato 02 08 X X X Jaboratorio P
Agua - Agua Cruda
Muestras de la Cuenca y consolidado
de resultados de andlisis del,, Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 04 23 |ANALISIS DE LABORATORIO laboratorio de ensayo de calidad de Formato 02 08 X X X Jaboratorio
agua
. .. - St i de all lizad |
940 | 04 | 24 |ANALISISDELABORATORIO [validacion Alcalinidad *Formato 02 | o8 | x X X Phetorva como evidencia de [os andlisis realizados por e
. L. - del al I |
940 | 04 | 25 |ANALISIS DELABORATORIO Validacion de Aluminio *Formato 02 | 08 | X X X e Sonserva como evidencia de los andliis realizados por e
. .. . St i de alisi: lizad |
940 | 04 | 26 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de Turbidez *Formato 02 | 08 | X X X Iborton - como evidencia € os andlsis reallzacos por @
. . . del al I |
940 | 04 | 27 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacién de Cloro Residual *Formato 02 | 08 | X X X e Sonserva como evidencia de los andliis realizados por e
. .. St i de alisi: lizad |
940 | 04 | 28 |ANALISIS DE LABORATORIO Validacion de pH *Formato 02 | 08 | X X X Iborton - como evidencia € os andlsis reallzacos por @
Determinacion y Comprobacion del|,, Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 04 29 |ANALISIS DE LABORATORIO Método Coliformes Totales Formato 02 08 X X X Jaboratorio
Comprobacion y Determinacion del|,. Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 04 30 |ANALISIS DE LABORATORIO Método Bacterias Heterotréficas Formato 02 08 X X X laboratorio
Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
Estandarizacion de reactivos laboratorio
*Formato 02 08 X X X Y:\Area FQ y Microbiologia\Fisicoquimical
940 04 31 |ANALISIS DE LABORATORIO (Volumen y/o peso)
febrero\Fisicoquimica febrero\DATOS PRIMARIOS
Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
) laboratorio
940 04 32 [ANALISIS DE LABORATORIO Grafico de control *Formato 02 08 X X X Y:\Area FQ y Microbiologia\Fisicoguimica
febrero\Fisicoquimica febrero
*Plan de Auditoria
- " *Informe Se conservan como evidencia de las auditorias realizadas a
940 | 07 01 |AUDITORIAS Auditorias Internas de Gestion “Plan de mejoramiento (segin resultado) 02 08 X X X los diferentes procesos
*Acciones correctivas (segln resultado)
*Plan de Auditoria
P *Informe Se conserva como evidencia de los certificaciones y
940 07 02 |AUDITORIAS Auditoria Externas “Plan de mejoramiento (segun resultado) 02 08 X X X acreditaciones realizadas a los diferentes procesos.
*Acciones correctivas (segln resultado)
N Se conserva como evidencia de los certificaciones y
*Formalo Hoja de vida acreditaciones realizadas a los diferentes procesos.
fg::::sg: $zcilsé:“::sonal Leca Z:\ADMINISTRATIVO\APOYO ADMINISTRATIVO\6.2
940 12 CAPACITACIONES Personal LECA *Autorizacion del personal que realiza actividades 02 08 X X X PERSONALHojas de Vida
en el laboratorio
*Compromiso de confidencialidad
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*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
.. . *Acta de Inicio SegUn lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
SuperV|S|0nes a: Concesiones, *Acta Parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
940 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos y/o *Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos v documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
940 18 01 [HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS Equipos e instrumentos LECA *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por|
*Certificados de Calibracion enajenacion.
" o *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 37 01 |INFORMES Gestién, Distribucion de Agua Potable *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 02 (INFORMES Gestion Captacion y Tratamiento *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Laboratorio  de  Calibracion  de*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 37 03 [INFORMES medidores *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
o *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 04 INFORMES SUbgerenCIa Técnica *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 05 |INFORMES Oftros procesos *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
” - . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 06 (INFORMES Inspeccién, Vigilancia y Control *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Toma de muestra con secretaria de|*Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 37 07 |INFORMES salud *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 37 08 (INFORMES Instituto Nacional de Salud (PICAPP) *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 37 09 |INFORMES Ensayo de Aptitud *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestion del
GESTION *Respuestas Talento Humano
040 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas 02 03 X X X X Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
GESTION cotizaciones *Cotizaciones apoyo a la gestién
Hojas de seguridad de reactivos ; ) Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 40 01 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL las 9 *Hoja de Seguridad 02 08 X X X Jaboratori
Quimicos aboratorio
Control de solicitudes al Laboratorio Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 02 INSTRUMENTOS DE CONTROL de Ensayo de Calidad de Agua *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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Carta de control de equipos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL (Temperatura) *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Carta de control de verificacion de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 04 INSTRUMENTOS DE CONTROL balanzas *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
N Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Control Prestamos y Devoluciones *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Consumo de suministros de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 06 INSTRUMENTOS DE CONTROL bacteriologl’a *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 07 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control vectorial *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. L, . R Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 | 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion d? necesidades *Formato 02 08 X | X X X en cuenta que es un documento que se almacena en el
Salidas de Almacén software de almacén
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Listado de firmas autorizadas *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
A < . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Ordeny limpieza &reas de laboratorio. |*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
L Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Recepcion de muestras *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 40 13 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ;ruda/agu_: Egl_tad_z/agya) de origen|*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
lesconocido (Distribucion,
Toma de muestras de agua Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Zrudafagug Erélta(:afggu;a de origen[*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
esconociao (Captacion
Registro de entradas y salidas del|Registro de entradas y salidas del Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 40 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL personal de LECA personal de LECA 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control entrega de respel para . Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL disposicién temporal Formato 02 08 X X X laboratorio
Registro de entrega de material Se conserva como evidencia de los anélisis realizados por el
940 40 17 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (esterilizado (Muestras|*Formato 02 08 X X X laboratorio P
microbiolégicas)
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940 | 40 | 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control técnica de cepas *Formato 02 | o8 | x X X Phatorva como evidencia de [os andlisis realizados por e
. S i de al lizad |
940 | 40 | 19 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control de esterilidad *Formato 02 | 08 | x X X ey como evidencia de os andlsis reallzacos por &
. St i de all lizad |
940 | 40 | 20 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control de cepas de cultivo *Formato 02 | o8 | x X X Phatorva como evidencia de [os andlisis realizados por e
Control "de calidad de lavado  de Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
940 40 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL [material de vidrio en el éarea de|*Formato 02 08 X X X Jaboratorio P
bacteriologia
Lista de Chequeo para alistamiento de|,, Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 40 22 [INSTRUMENTOS DE CONTROL material microbiolégico Formato 02 08 X X X Jaboratorio
Control de reconstitucién de cepas . Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
940 40 23 |INSTRUMENTOS DE CONTROL microbiolégicas Formato 02 08 X X X laboratorio
L . . del al I |
940 | 40 | 24 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Evaluacion de medios de cultivo *Formato 02 | 08 | X X X e Sonserva como evidencia de los andliis realizados por e
Control de calidad de coloracién . Se conserva como evidencia de los anlisis realizados por el
940 40 25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL microbiolégica Formato 02 08 X X X laboratorio
Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
Carta de control condiciones laboratorio
940 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ambientales *Formato 02 08 X X X Y\Area FQ y Microbiologia\Fisicoguimica
febrero\Fisicoquimica febrero\condiciones ambientales
. P . S i de alisi: lizad |
940 40 27 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Microbiolégico ambiental *Formato 02 08 X X X ‘:bsz:z?igla como evidencia de fos andlisis reallzados por €
. Ry . I al I |
940 | 40 | 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Microbiolégico ambiental *Formato 02 | o8 | x X X oo conserva como evidencia de los andliss realizados por e
. . . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 41 01 |INVENTARIOS Inventario de equipos e instrumentos |*Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 41 02 |INVENTARIOS Inventario de Reactivos *Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Inventario de instrumentos X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 41 03 [INVENTARIOS volumétricos *Inventario 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Calibracién  material ~ Volumétrico - Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 44 01 |MATERIAL VOLUMETRICO (Pipetas Graduadas) *Certificado 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Verificacion ~ material ~ volumétrico Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 44 02 [MATERIAL VOLUMETRICO (Pipetas Aforadas) *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Verificacion ~ material ~ volumétrico Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
940 44 03 [MATERIAL VOLUMETRICO (Matriz de fondo plano) *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Verificacién ~ material ~ volumétrico Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 44 04 MATERIAL VOLUMETRICO (Material de Vidl’iO) *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
- . " \
040 52 o1 DENUNCIAS, SOLICITUDES DE Petlcmn_es, Quejas, Reclamos, *Respuesta ) ) i 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
INFORMACION  Y/O SUGERENCIAS| Denuncias Traslado por (?ompetenma (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PQRDS' *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
DENUNCIAS, SOLICITUDES DE - " *Solicitud !
940 52 02 INFORMACION vio SUGERENCIAS Solicitudes de Informacion . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
N . ) . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
Funcionamiento de equipos en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. - *Verificacion de balanzas Y:\Area FQ y Microbiologia\Microbiologia\LECA -R-025
940 54 01 |PLANES Plan de Aseguramiento Metrolégico |,, .. .. o 02 08 X X X Qy 9 9
Verificacion y mantenimiento
espectrofotdmetro
ficados d i d Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
Certificados de Andlisis de . laboratorio
940 | 60 01 [REACTIVOS QUIMICOS microbiologia Formato 02 [ 08 | X X X Y:\Sistema Globalmente Armonizado LECA
Se conserva como evidencia de los analisis realizados por el
. P P laboratorio
*
940 60 02 |REACTIVOS QUIMICOS Certificados de Andlisis de Quimicos Formato 02 08 X X X YASistema Globalmente Armonizado LECA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL|(Verificacion de los elementos de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 | 64 | o1 " *Formato 02 | 08 | X X X D s i doc o o)
TRABAJO proteccion personal . en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
040 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion ;:2?]2':;2:{;:}2:9'5"05 ¥ documentos 02 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
|NTEGRADO |nlegrado sInforme de Auditorias en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
SISTEMA DE GESTION . . . *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 66 02 INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente “nforme 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos
. *Etiquetas Se conserva como parte de la memoria institucional en el
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestién|*Instructivos desarrollo de la gestion administrativa.
940 66 04 - 20 00 X X X X .
INTEGRADO Integrado *Procedimientos La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link|
*Roétulos Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Plan
« . ) *Form
SISTEMA DE GESTION Producto Servicio y o Trabajo Nof,, o ato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
940 66 05 Seguimiento 02 10 X X X d lo si i
|NTEGRADO Conforme |nf0rme en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Aprobé Comité Institucional de Gestién y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Dugue Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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*Actas Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 12 CAPACITACIONES *Llsta_do de a5|ste'n_ma o 02 08 X X X en cuenta que s un documento que solo sirve para gestion.
*Registros fotogréaficos (si aplica)
950 14 01 CERTIFICADOS I\C/Izr(;:ftlj(;ar:g de Calibracién de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 02 CERTIFICADOS I\C/Izr(;:ftlj(;ar:g de Verificacion de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
950 14 03 CERTIFICADOS g:ﬁ:}izsgaode l\;edid?)?:smcados de *Certificado 02 08 X X X X Se conserva como evidencia de la actividad del laboratorio
*Documentos precontractuales (si aplica)
“Notificacion
*Fotocopia Contrato . .
. . *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
Supervisiones a Concesiones, |«acta parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y|
950 31 01 CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 |*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
HOJAS DE VIDA DE *Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 18 INSTRUMENTOS DE MEDICION *Registro de novedades 18 00 X X X hasta que los equipos sean dados de baja, o por
*Certificados de Calibracién enajenacion.
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 | 37 01 |INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
950 39 01 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacién es consolidada por Gestién del
GESTION *“Respuestas Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA ” " " Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 39 02 GESTION Presentacién Banco de Pruebas Fijo [*Presentacion 02 08 X X X hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Presentacion Banco de Pruebas " Esta serie documental, se deja en el Archivo de Gestion,
950 39 03 GESTION Portatil *Presentacion 02 08 X X X hasta que el equipo sea dado de baja, o por enajenacion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA . . *Propuestas Se elimina teniendo en cuenta que es un documento de
950 39 04 GESTION Propuestas y Cotizaciones “Cotizaciones 02 08 X X X X apoyo a la gestién
Consolidado de Medidores Conformes y nof, . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Conformes Consolidado 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores en el area de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
950 40 02 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Calibracion *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Recepcion y Entrega de Medidores en Bloque al|,, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cliente Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
950 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Recepcion y Entrega de Medidores al Cliente *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
S i de alisi: lizad |
950 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Datos de Prueba *Formato 2 8 X X X X ‘aeb;::);[s)(:_ig/a como evidencia de fos andlisis realizados por €
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L Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Resultado Revisién de Medidores *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
i i Se conserva como evidencia de los andlisis realizados por el
950 | 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Toma de Muestra para determinar la Calidad def,c i 2 8 X | X X X P
Agua laboratorio
IR Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina, la|
950 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de necesidades *Formato 02 08 X X X informacion es consolidada en el software de almacén
Encuesta de Percepciéon de Necesidad del,, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 09 INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicios Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Pedido de Servicio al Laboratorio de Calibracion|,, Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 10 INSTRUMENTOS DE CONTROL de Medidores Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. " Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
950 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Permiso Ingreso Personal Externo Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Actas
“Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
“Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y documentos internos y Una vez cum .
A ! ” plido el tiempo de retencién se elimina teniendo en cuental
950 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Evidencias del Sistema de Gestién Integrado externos 02 10 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
“Informe de Auditorias
“Planes de Mejoramiento (si aplica)
“Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
“Evidencias (si aplica)
. NP *Encuesta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta
950 66 02 [SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Encuestas Satisfaccion del Cliente ‘nforme 02 08 X X X que es un documento que solo sirve para gestion.
*Boletines
“Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el desarrollo de
) ! ) ’Instrucl\vos la gestion administrativa.
950 66 03 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Normativos del Sistema de Gestién Integrado K;roced\m\entos 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link Sistema del
lanes Gestion Integrado, se guardada en la nube
*Registros
“Rétulos
Aprobé Comité Ii ional de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Berm(dez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestién de Recursos
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*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacién
*Fotocopia Contrato .
. . *Acta de Inicio Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
Supervisiones a: Concesiones, |sacta parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y|
1000 31 01 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, y/ 0 |*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la|
*Anexos (si aplica) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacién de Proveedor
A *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000| 19 01 |TONVENGIOR o COtECTVA PE| Auxilios de Gafas, Protesis y Salud  |nforme (si aplica) 02 | 10 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
A i *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 02 $§L\Q/ENACIIDOV\;E COLECTIVA pE|Becas Activos *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
JADORES * Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
A *Certificados de Estudio Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 19 03 $§:;§§‘:I;%’;Es COLECTIVA bE Becas Jubilados *Informe (si aplica) 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
* Resolucion cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1000 37 01 INFORMES Informes Entidades de Control *Respuesta 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
i i *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 40 01 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Auxilio de Gasolina para Motos *Anexos 02 10 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Resoluciéon cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
i f FURSN Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permisos de ingreso al CentraSolicitud 02 | 03 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Administrativo Municipal "CAM Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. el Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
1000 40 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Permisos para parqueadero de motos ;O“C“Ud 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
y carros espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000( 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestamos de Sede el Caimo ,RO it " 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS, *Solicitud i 6 imil
! . . . : " Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1000 52 01 :?\‘EFNUR'\::‘:LA?', N SOUCITUDESEREN I/[:E Petluongs, Quejas, Reclamos, *izes;?uss[a c . i 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
o Clo 0 sue! CIAS| Denuncias rasiado por .ompelencla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
"PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1000 52 02 :JNEF’\‘OUR’\:WCAI?:?(‘JN ??OLICIT;E}ESERENGZZ Solicitudes de Informacion :zollcltudl 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
"PQRDS" espuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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1000 65 01 |SEGUROS Y POLIZAS Pdlizas Seguros del Estado Oficios 02 10 X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Formularios
" i Se conserva como de las r
1000 65 02 |SEGUROS Y POLIZAS Pélizas Seguros del Estado - Prorrogas Oficios 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Formularios
" i Se conserva como de las r
1000 65 03 |SEGUROS Y POLIZAS Pdlizas Seguros Reporte de Dafios Oficios 02 10 X X X realizadas a las aseguradoras.
*Anexos (si aplica)
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién
; i - i4n | Actualizacion de registros y documentos i
" Evidenci | Sistem, ion|. La informacién relevante es consolidada por el proceso
1000 66 01 |SISTEMA DE GESTION INTEGRADO dencias del Sistema de Gesti| internos y externos 02 10 X X X Andlisis y Mejora P P
Integrado *Informe de Auditorias
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
. +Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
. Sistemas Unico de Informacién SUI|, en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
1000 69 01 SISTEMAS UNICO DE INFORMACION SUI Administrativo *gespuesm 02 18 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
eportes Unico de Informacién del Estado.
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Berm(dez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Convocatoria
. . . *Listado asistencia La accion disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
1010 01 01 |ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral *Acta 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
s *Listado asistencia La accion disciplinaria caduca y prescribe a los 5 afios. Ley|
1010( 01 02 |ACTAS Actas Comité de Descargos Laborales Acta 02 08 X X X 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcién. Articulo 132.
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria
Actas Comité Investigador Accidentes|*Listado asistencia Es evidencia de Seguridad y Salud en el Trabajo, una vez,
1010 01 03 |ACTAS e Incidentes *Acta 02 18 X X X cumplido el tiempo de retencién se elimina.
*Anexos (si aplica)
:Eo[nav(;)catoiritan i Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 01 | 04 [ACTAS Actas Comité Obrero Patronal i pestencia 02 | 18 | X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
R cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria . "
A P : 3 . . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 01 05 |ACTAS Actas Comité PanFarvlvo de Segu"ndad ::s!ado asistencia 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
y Salud enel Trabalo COPASST cta A cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Anexos (si aplica)
*Convocatoria . .
. . 8 ? . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 01 06 |ACTAS Ac_ta _Comlte de Sustancia ::s!ado asistencia 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
P cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Psicoactivas cta | d
*Anexos (si aplica)
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 02 01 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Circulares *Circular 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion
*Listado de asistencia Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 10 BRIGADAS DE EMERGENCIA *Circulares 02 13 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Informes (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
*Solicitud al SENA
:Zg;;a Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
: o : : perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010 12 01 |CAPACITACIONES Competencias laborales *L'f[ado de E_‘S'S:encm 02 08 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011, los certificados
Int ormes (si ap \?a) . reposan en las Historia Laboral.
*Registros fotogréficos (si aplica)
*Circulares
*Planificacién
*Circulares Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 12 02 |CAPACITACIONES Induccién y Reinduccién *Listas asistencia 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
*Informes (si se requiere) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010( 14 CERTIFICADOS Certificados Laborales *Certificado 02 03 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
CONVENCION COLECTIVA DE :/S\ﬁ!iit;zd(si se requiers) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 19 01 Prestamos Calamidad Domestica vinformes q 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJADORES . . cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Registros fotograficos
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*Convenio SegUn lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
*Acta de Inicio en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1010 31 01 |CONTRATOS Convenio de Servicios Financieros *seguimiento al convenio 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
*Informes su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L . *Acta de Inicio Seg(n lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
Supervisiones a: Concesiones, [acta Parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y|
1010 31 02 |CONTRATOS Comodatos, Contratos, yl 0[*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si se requieren) documentacion se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Oficio
*gzsgl‘jc?c?ncg:rrgién Se enviaran al Archivo Central cuando ya no hayal
1010| 23 01 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Cobrar ! o ” 20 80 X X X obligacién de las partes interesada, se elimina cuando haya
*Constancia de entidad de pensién . " i
. cumplido su tiempo de retencion.
Factura
*Resolucién de pago
*Oficio
*
*Ezzgrjc?:ncg:;;én Se enviaran al Archivo Central cuando ya no hayal
1010 23 02 |CUOTAS PARTES Cuotas partes por Pagar » ! " " 20 80 X X X obligacion de las partes interesada, se elimina cuando haya
Constancia de entidad de pension . s
. cumplido su tiempo de retencion.
Factura
*Resolucién de pago
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*Hoja de control
*Ingreso
*Entrevista
*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion
del personal
*Compromiso de Confidencialidad
*Carta de compromiso ético
*Realizacion y Seguimiento a la induccion
*Formato Unico Hoja de vida
*Declaracion de bienes y rentas
*copia del Documento de Identidad
*Copia Libreta Militar ( Para sexo masculino)
*Certificados de Antecedentes Judiciales y de
Policia
*Certificados de Antecedentes Fiscales
*Certificados de Antecedentes Disciplinarios
*Certificado de Aptitud Laboral ( Examen médico
de ingreso)
*Copia Tarjeta Profesional (si aplica)
*Registro Civil Solo se enviaran las Historias Laborales de los fallecidos al
1010 30 HISTORIAS LABORALES *Copia Certificado de Ingresos y Retenciones 100 X X X X Archivo Central cuando no tengan sustitucion y una vez
*Certificados y constancias laborales (si aplica) cumplan el tiempo de retencion se pueden eliminar
*Formacién 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 Desvinculacion
*Vacaciones
*Licencias
*Ausentismos Temporales
*Permisos
*Afiliacion al Sistema de Seguridad Social
*Liquidacion Primas y Cesantias
*Sanciones
*Lista de Chequeo Retiro de Personal
*Solicitudes
. *Respuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1010 37 01 INFORMES Informes Entidades de Control *Planpes de Mejoramiento 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Auditorias
L. *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1010 37 01 [INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
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INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Hojas de Seguridad de Sustancias|, , . N A medida que se cambien las sustancias quimicas se
1010 39 01 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 00 X X X X X actualizaran las hojas de vida y se eliminaran las obsoletas
*Solicitudes Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 39 02 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Novedades de Nomina *Respuestas 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
GESTION *Informes cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA |Estudio de Mercadeo, propuestas y|*Propuestas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina
1010| 39 03 o ! I e d 1t d to d I
GESTION cotizaciones *Cotizaciones 05 00 X X X X g?s‘ﬁgn_o €n cuenta que es un documento de apoyo a 1a
: : *Formato. Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminal
1010 39 04 INSTRUMENTOS DE APOYO A LA Inspecc_lones y Declaratoria de Salud *Listado asistencia. 02 08 X X X teniendo en cuenta que es un documento de apoyo a la
GESTION anticovid *Registro fotografico. gestion.

Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
1010 48 01 |NOMINA Noémina Activos *Nomina 02 98 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010( 48 02 |NOMINA Nomina Pensionados *Nomina 02 98 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010( 48 03 |NOMINA Libranzas con Activos *Capacidad de pago 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

*Autorizacion de descuento cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Libranza Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010( 48 04 |NOMINA Libranzas con Pensionados *Capacidad de pago 02 18 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

*Autorizacion de descuento cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 48 05 |NOMINA Reporte de Horas Extras *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud p ido ol |
" Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|

1010| 52 | o1 [RECLAMOS. DENUNCIAS. | o1 it des de Informacion Internas, | ResPuest - 02 | o8 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por (?ompelencla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" ‘Anexos (si aplica)

PETICIONES, QUEJAS, .

RECLAMOS, DENUNCIAS, - » *Solicitud Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 52 02 SOLICITUDES DE INFORMACION Solicitudes de Informacién Externas +*Respuesta 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"

*Reporte Historia Laborales: Activos, Jubilados y
PASIVO PENSIONAL Retirados. )
1010| 53 COLOMBIANO "PASIVOCOL" *é;:ﬁi:gizfunag::“ 20 00 X X X X Informacion registrada en plataforma del estado Colombiano

*Reporte de novedades
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1010 54 01 |PLANES Planl_f!camon Sistema fieAInf?rmamoT Yy *Evidencias (si aplica) 20 00 X X X X Informacion registrada en plataforma del estado Colombiano
Gestion del Empleo Pablico "SIGEP" |« ocias
*Demanda
H ; *Contestacion demanda Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 57 01 |PROCESOS JUDICIALES lf’rc_)ce_sos L?borales Ordinarios  de *Anexos si se requieren 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Unica instancia +Notificaciones (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Sentencia
*Solicitud
*Anexos (si aplica)
:L"L‘;;T::éz';p;:;a; pago (si aplica) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
. P perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
1010( 63 RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS “Registros ;0'09"?"005 (si aplica) 02 28 X X X cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011. La resolucién
ai:g':)tms e vivienda, estudios, contratos (si de autorizacion de retiro reposa en la Historia Laboral.
*Resolucién
*Oficio autorizacion retiro parcial de cesantias
ST : * . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010| 64 o1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Aflllauc_mes ARL e Inducciones a *Formularlo. 02 28 X X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO contratistas Formato. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011.
*Listado asistencia.
*Informes (si aplica.) Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
SEGURIDAD Y SALUD EN EL - . e §
1010| 64 02 Jornadas de Capacitaciones SST *Registros fotograficos. 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Circulares. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion.
*Certificado médicos.
*Oficios. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010| 64 03 ?Eigg%AD Y SALUD EN EL Expedientes médicos. *informes. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Certificados de aptitud medico laboral cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
periédicos.
‘Plan. Luego d lido el t de retencio I
. uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
SEGURIDAD Y SALUD EN EL - . . *Seguimiento.
1010| 64 04 Plan Estratégico de Seguridad Vial. . g 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO Informe. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas
Se mantiene actualizada en el archivo de gestién por el
1010 64 05 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Hoja _de Vida de Equipo para el *Formato. 02 08 % X X tiempo necesario. Luego de cumplido el tiempo de retencién
TRABAJO Trabajo Seguro en Alturas. se elimina , por perder sus valores primarios. Decreto 1303
de 2014 (por el cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. *Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 64 06 SEGURIDAD Y SALUD EN EL _Inspeccmnes SST a  procesos *Actas. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO internos. *Registro Fotogréfico. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010 64 o7 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Inspecciones de Obras externas *Actas. 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Registro Fotogré\fico. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Planificacion.
SEGURIDAD Y SALUD EN EL :C}rcuéar. d . . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010 64 08 Eventos adversos. *L'S[f.‘ 0s de AS'S,[f?nC'a' 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO :::3::;05 Fotografico. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Formato.
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. . . *Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
1010 64 09 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Perm'_sos de_ trabajo en: alt_uras Y *Listados de asistencia. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO espacios confinados y excavaciones. *Actas. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
.. _|*Formato. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
1010| 64 10 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Entrega de Elementos de Protecci6n *Actas. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO personal EPP. *Registro Fotogréfico cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
f o " Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010| 64 1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Repor_tes para identificar posibles *Formato 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO actos inseguros Aseo. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
. . . Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010| 64 12 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Reportes para identificar posibles “Formato 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO actos Inseguros otros Procesos cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Plan.
“Seguimiento. Luego de cumplido el tiempo de retencién limin r
EGURIDAD Y SALUD EN EL . ! . o pido e tiempo de rerencin se i PO
1010| 64 13 [SEGY SALU Planes, simulacros y emergencias. :'L'T::;'S"Ze asistencia 02 08 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Actas ) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Resoluciones.
*Programa de vigilancia.
*Seguimiento. Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
1010 64 14 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Plan de Trabajo con ARL *Informe. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO *Lista de asistencia. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas.
- . % Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por]|
1010| 64 15 SEGURIDAD Y SALUD EN EL Reporte de incidentes y accidentes *Formalos. 02 08 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO laborales. Informes. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por
EGURIDAD Y SALUD EN EL .
1010| 64 16 SEGU SALU Reporte de Ausentismo Laboral. *Informes 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Actas. L d lido el ti de retenci limi
. . . . uego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1010| 64 17 SEGURIDAD Y SALUD EN EL S_e_gmmlent_o a r(_estncmones medicas y *QflClos. 02 28 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
TRABAJO visitas domiciliarias. *informes. cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
*Fotos
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*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
S : ; ; ;e *Actualizacion de registros y documentos internos y . "
1010| 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestion o 02 10 X X X g:i::;;uf:s‘ioui: gz‘:‘%’e‘:‘ge‘u&;':glgs; :;'m;:: ‘ee"'s"eig:"
INTEGRADO Integrado “Informe de Auditorias q q para g 3
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
*Documentos
“Guias S te de la memoria institucional en el
Instructivos de con‘sler\éa ‘COmO[RﬁV ed S}»ﬁ[ ? oria Instituciol en el
2 . . <z lesarrollo de la gestion administrativa.
1010| 66 02 SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion :mangales 20 00 X X X X La informacion se encuentra publicada en la Intranet Link
INTEGRADO Integrado *Pamcgs ent Sistema de Gestién Integrado, se guardada en los
§ rocedimientos servidores de la nube
Planes
*Registros
Aprobé Comité Institucional de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 MM 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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Acta Comité Insitucional de Gestién Y *Eiztna\::lotfzteolasistencia Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020( 01 01 |ACTAS ieshgmpeno CIGD - Comité Interno de *Acta 02 10 X X X desarrollo de las actividades del Comité
rehivo *Anexos (si Aplica)
Acta Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 01 02 |ACTAS Elementos o Bienes *Acta 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato
L. ) *Acta de Inicio Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan 20 afios
Supervisiones a: Concesiones, |*acta Parcial en el Archivo Central y posteriormente se selecciona y
1020| 31 01 [CONTRATOS Comodatos,  Contratos, y/  of*Informe de Actividades 02 18 X X X X digitalizan por cada afio un contrato, teniendo como criterio
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) su aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Anexos (si aplica) documentacién se elimina.
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los
1020| 18 HOJAS DE VIDA DE EQUIPO *Regl_sftro de mante_nlmle_r)tos 18 00 X X X equipos sean dados de baja, 0 por enajenacidh_
*Certificados de calibracion
*Formato Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los
1020| 34 HOJAS DE VIDA DE MAQUINARIA *Registro de mantenimientos 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacion.
*Formato Hoja de Vida Esta serie documental, se deja en el software, hasta que los
1020| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS *Registro de novedades 18 00 X X X equipos sean dados de baja, o por enajenacién.
L. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020( 37 INFORMES Informes de Gestion *Informe 02 08 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Control de la Generacién de Residuos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020 39 01 GESTION Solidos *Formato 2 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Hojas de Seguridad de Sustancias|,, . y Se conservan en al Archivo de Gesti6n mientras se este
1020 39 02 GESTION Quimicas Hojas de seguridad 10 X X X X usando los productos que tiene contraindicaciones
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020 39 03 g\IES;:ﬁg:\\‘/lENTOS DE APOYO A LA Novedades de Personal *Solicitudes 02 08 X X X en cuenta que la informacion es consolidada por Gestion del
*Respuestas Talento Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA|Estudio de Mercadeo, propuestas y Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina, es un
1020| 39 04 GESTION cotizaciones Presupuesto 02 03 X X X X documento de apoyo a la gestin
s L Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Bitacora de Actividades *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020| 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Documentos Devueltos *Formato 02 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.




Documento Controlado

la emphasa de Todos

Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GR-R-011

Version: 05

Fecha de Emision: 19-08-27

Pagina: 84/96
Codigos Entidad Productora: Empresas Publicas de Armenia ESP Unidad de Gesti6n: Gestion de Recursos
Tiempo de
Descripciéon Documental Retencién en | Soporte Confidencialidad Disposicion Final
= = afios
o | eE
2 gé sé N s . ] et (TR T
= B o 0
§ 3 S|£5 3 o E . g o ,§ s _g :g 5la § % o Procedimiento de la disposicién final
a . . } S 8|S g 9 ® S |8 . = 2 5
81”8 Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental 2% S E o IR & § z5| & § 3 §§ 35 E
AN R R AR R A
]
w N S w [ =
El d d di | D
1020{ 40 | 03 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Documentos Prestados *Formato 05 | 00 | X X X X [Daimomentos cuando es devuelio pasa & bocumentos
*Copia contrato i )
*Copia factura Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020| 40 04 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Entradas Almacén . . - 02 18 X X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
Acta Recibo de Servicios a almacén.
Satisfaccién
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Identificacion de Necesidades *Formato 02 08 X X X en cuenta que la informacién es ingresada al modulo de
almacén.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020| 40 06 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Radicadores *Formato 02 08 X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
almacén.
*dentificacion de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020( 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Salidas Almacén ronl 5 02 18 X | X X X en cuenta que la informacion es ingresada al modulo de
Salida Almacén almacén.
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
iz desarrollo de la gestion administrativa, se publica en la
1020| 40 08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Tablas de Retencién Documental *Formato 02 10 X X X X Intranet y pagina web, los cambios se guardan en el Comité
Interno de Archivo
Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1020| 40 09 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Tablas de Valoracién Documental *Formato 02 10 X | X X X desarrollo de la gestion administrativa, se publica en la
Intranet y pagina Web.
: . N Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020| 40 10 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Transferencias Copias de Seguridad |*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1020| 40 11 [INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Transferencias Documentales *Formato 02 08 X X X en cuenta que los inventarios son actualizados y publicados
en la Intranet
Control Préstamo de Documentos Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1020| 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Archivo Central *Formato 02 00 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
. . - en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
1020| 41 01 |INVENTARIOS Inventarios Activos Fijos *Formato 02 08 X X X X los inventarios se actualizan anualmente y son ingresados al
software de inventarios.
1020| 41 02 |INVENTARIOS Inventarios dados de Baja *Resoluciones 02 10 X X X Se conserva como evidencia de las bajas de inventario
1020/ 41 | 03 |INVENTARIOS Inventarios Documentales *Formato 20 | o x| x X Los Inventarios son publicados en la Intranet y
. . . Los inventarios son actualizados ar y o
1020| 41 04 |INVENTARIOS Inventario Equipos Leasing *Formato 02 08 X X X X en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados ar y o
1020| 41 05 |INVENTARIOS Inventarios de Materiales *Formato 02 08 X X X X en el software de inventarios
. . Los inventarios son actualizados ar y 1o
1020 41 06 [INVENTARIOS Inventario Vehiculos *Formato 02 08 X X X X en el software de inventarios
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PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud . B ido el 1 de retenci6 i
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Solicitudes caja menor iRespuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud . B ido el 1 de retencié i
uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1020| 52 | 02 |RECLAMOS, DENUNCIAS, | it des de los procesos “Respuesta o 03 | o7 | x X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, Luego de cumplido el tiempo de retencién se
1020] 52 03 RECLAMOS, DENUNCIAS, |Solicitudes  Néminas - Mesadas|*Solicitud 03 o7 X X X elimina, por perder sus valores primarios.
SOLICITUDES DE INFORMACION|Pensionales *Respuesta Decreto 1303 de 2014 (por el cual se
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" reglamente el Decreto 4057 de 2011
Q
*Plan Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020 54 01 |PLANES Plan Anual de Adquisiciones "PAA" *Informe 02 08 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Actualizaciones documento que solo sirve para gestion.
N - -
*:Senllfltcamon de necesidades Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1020( 54 02 |PLANES Plan y Verificacion de Infraestructura *Pc:rmao 1o de obr 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Infi?:-npeues 0 de obra documento que solo sirve para gestion.
*Inventario de Predios
*Escritura
*Avallios Se conserva en el archivo de gestién mientras
10201 56 01 |PREDIOS *Planos 20 © X X X el predio este activo.
*Solicitudes
*Respuestas
*Resolucion : : ;
- Se conserva como evidencia de las bajas de
1020| 62 REMATES *Formulario remate del banco 02 08 X X X inventario )
*informacién del comprador
*Actas
*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
Solcitudes de Emision Una vez cumplido el tiempo de retencién se
A . : . - *Actualizacion de registros y documentos vez cumpli 4 1
1020| 66 01 SISTEMA DE GESTION | Evidencias del Sistema de Gestion internos y externos 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias documento que solo sirve para gestion.
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
*Indicadores
*Evidencias (si aplica)
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*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Instructivos institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion [:Manuales administrativa.
1020| 66 02 INTEGRADO Integrado *r:‘o‘é'ec;fmenm 20 00 X X X X La inform-aci()n- se encuentra_!)ublicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en la nube
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Berm(dez
Cargo Técnico Administrativo | (E.)

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos
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*Acta Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
1110| 01 01 |ACTAS Actas Mesas de Trabajo *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
1110| 01 02 |ACTAS Acta Intervencién Arbol Urbano *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
1110| 01 03 |ACTAS Actas del Servicios de Barrido *Listado de Asistencia 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Anexos (si aplica) documento que solo sirve para gestion.
*Acta
*Listado de Asistencia Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110| 01 04 |ACTAS Actas del Servicio de Recoleccion *Anexos (si aplica) 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Instrucciones para el desarrollo de documento que solo sirve para gestion.
ruta (formato)
Acta de Devolucion - Traslado de *Acta de Devolucién - Traslado de Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
1110| 01 05 |ACTAS Elementos o Bienes Elementos o Bienes X X X elimina teniendo en cuenta que la informacién
*Anexos (si aplica) se consolida en el software de inventarios
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segln lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones a Concesiones *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central vy
g +|*Acta Parcial N N P
osteriormente se selecciona y digitalizan por
1110/ 31 | 01 |coNTRATOS Comodatos, ~ Contratos,  y/  o|fInforme de Actividades 02 | 18 | x X x| x D Y o
Convenios *Acta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) cada ano un contrato, e_n_'en 0 COMO criterio su
*Anexos (si se requieren) aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacién
*Calificacion de Proveedor
- - * Oficio : i R,
- } . La informacion es cobrada por Direccion
1110| 22 01 |CUENTAS POR COBRAR Cobros Servicios Especiales AS€0 |, pocing de Caja 02 | 18 | x| x| x ! p
Eventos - Comercial
*Certificado
Reportes para Cobro servicios|* Oficio La informacién es cobrada por Direcci6n
110 22 02 |CUENTAS POR COBRAR Especiales de Recoleccion * Orden de visita Aseo 02 = P X % Comercial
o o e o Se conserva como parte de la memoria
1110| 27 01 E:JS_I_EANO Y DESARROLLO DE E:;:;ogé\'(gg:%au&?myoxﬁgsmon del *Disefio de Macro y Microrrutas 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de las Macro vy
y Microrrutas del servicios de Aseo
< Una vez cumplido el tiempo de retencion se
1110| 27 02 E:JS_I_EANO Y DESARROLLO DE Solicitud Disefio y Desarrollo de Ruta [*Solicitud 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Cronograma de Mantenimiento Preventivo de Esta serie documental, se deja en el software,
Vehiculos Servicio de Aseo : :
1110| 35 HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS +Registro de novedades 18 00 X X X hasta que Io_s’ equipos sean dados de baja, o
*Certificados de fumigacion por enajenacion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110 37 01 |INFORMES Informes Gestién Aseo *Informe 02 08 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencién se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA P elimina teniendo en cuenta que la informacién
1110 39 01 GESTION Novedades de Personal ikgollcnud?s 02 18 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i * Reporte de horas extras y La informacién es consolidada por Talento
1110 39 02 GESTION Novedades de Personal en Misién ausentismo 02 08 X X X Humano en la supervision del contrato
. . . Se conservan en al Archivo de Gestion
1110| 39 03 I(l;\lES;'_ﬁngNTOS DE APOYO ALA gﬂji?nsic:se Seguridad de Sustancias Hojas de seguridad 10 00 X X X X mientras se este usando los productos que
tiene contraindicaciones
*Acta de Aforos
*Visita de Aforo Una vez cumplido el tiempo de retenciéon se
1110| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Aforos Servicio de Aseo *Calculo Final de Residuos Sdlidos 02 18 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
*Notificacién Sobre la Finalizacién del documento que solo sirve para gestion.
Aforo
Control Herramientas y personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 02 INSTRUMENTOS DE CONTROL Corte de Césped *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110| 40 03 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Combustible *Tiquetes 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110( 40 04 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Control Diario Peso en Bascula *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control diario maquinaria del servicio Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL [ oa oo *Formato 02 03 | X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control Diario de Ruta Poda de Arbol Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 06 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL grt:;no !/ y o Lavado de Areas|*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
ublicas
- Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  [Control Diario Desarrollo de Ruta *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
o " Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110| 40 08 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Control Lavado de Areas Publicas *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control de Salida e Ingreso de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 09 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Vehiculos del Servicio de Aseo *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Entrega de Insumos Barrido vy Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 10 INSTRUMENTOS DE CONTROL Limpieza de Vias Areas Publicas *Formato 02 03 S S X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
la informacién es almacenada en el Software del almacén

Identificacion de Necesidades y|*Identificaci6n de Necesidades

11101 40 11 |INSTRUMENTOS DE CONTROL salidas de Almacén *Salidas de Almacén

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*Incapacidad elimina teniendo en cuenta que es un
It 02 18 | X X X . 9
Oficio documento que solo sirve para gestion y se
consolida en Gestién del Talento Humano

1110| 40 12 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Incapacidades

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

Ordenes de Trabajo para los

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

Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1110( 40 14 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacion de corte de césped *Formato 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.

Programacién Lavado de Areas Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 15 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Publicas *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.

Programacion personal de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110| 40 16 |INSTRUMENTOS DE CONTROL [Recoleccion y Transporte del Servicio|*Formato 02 10 X X X P P

de A: D inical en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
e Aseo - Dominical

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

1110( 40 17 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Programacién Poda Arbol Urbano *Formato 02 03 X X X

Registro Diario de Inicio de Labores
de Supervisores

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

1110| 40 18 |INSTRUMENTOS DE CONTROL *Formato 02 03 X X X

Registro de Ingreso a la Base de
1110( 40 19 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 03 X X X
Sector Centro Nocturno

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

Registro de Ingreso a la Base de
1110| 40 20 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Operaciones de Aseo de operarios|*Formato 02 10 X X X
Sector Centro Diurno

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

Registro Ingreso de Visitantes a Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo

11101 40 21 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Sedes Externas *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
‘. Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110| 40 22 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Relacién Entrega de Bolsas *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo

~ . ! .
1110 40 23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Reporte de Dafios Ocasionados en la *Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,

la informacién se consolida en la Subgerencia
Administrativa - pélizas

operacion el servicio de Aseo.
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Soporte Reporte de Tiempo Extra y Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Suplemlentarlo: Barrido y Limpieza de|*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Vias y Areas
Soporte Horas Extras - ngramadén Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 25 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Semanal del Personal de Recoleccién|*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
y Transporte
Soporte Horas Extras - Tiempos Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL [Laborados por el personal de[*Formato 02 10 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Mantenimiento
Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
Consolidado Reporte de Tiempo Extra|*Formato en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion,
1110 40 27 INSTRUMENTOS DE CONTROL y Suplementario del Servicio de Aseo |*Oficios 02 18 X X X la informacién se consolida por Gestién del Talento Humano
- nomina
Seguimiento Diario a la Prestacion del Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110( 40 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Servicio de Barrido *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Seguimiento Mensual del Servicio de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 29 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Corte y Poda de Césped *Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
SeQUimiemo Diario  actividad  de Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110( 40 30 |INSTRUMENTOS DE CONTROL dRe;oIeccnon y Transporte del Servicio|*Formato 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
e Aseo
. . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110( 40 31 |INSTRUMENTOS DE CONTROL |Tiquetes de peso en Bascula *Tiquetes 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Reporte de Novedades Vehiculos -|*Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 40 32 INSTRUMENTOS DE CONTROL Conductores *Orden de trabajo 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Control combustible y aceite Poda de Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 40 33 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Arbol Urbano *Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Verificacion y seguimiento a Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 40 34 |INSTRUMENTOS DE CONTROL docgmentos de_ _ movilizacién  -[*Formato 02 08 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
Vehiculos del servicio de aseo
*Inventario Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 41 01 |INVENTARIOS Inventario Bodega Aseo *Acta 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Stock
*Acta de verificacion y aprobacion de la unidad
Inventario de Recipientes para el|d@macenamiento ) Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110 41 02 |[INVENTARIOS Almacenamiento de Residuos Solidos gﬁg :Se Entrega de Residuos Solidos 02 03 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
*Inventario.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, :izlsi;t'i[a Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1110 52 01 |Solicitudes de Informacién ylo|Servicio de Aseo + . " 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
Sugerencias "PQRDS" */T\rnaiigc(spiloarpﬁ;r‘r)!pelencla (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
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- ) ! *Solicitud . -
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, R " Luego de cumplido el tiempo de retencién se elimina, por|
1110 52 02 |Solicitudes de Informacion ylo|Relaciones con la Comunidad espuesta 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el

*Traslado por Competencia (si aplica)

Sugerencias "PQRDS" *Anexos (si aplica)

cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011

*Solicitud
*Respuesta 03
*Traslado por Competencia (si aplica)
*Anexos (si aplica)

Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
1110| 52 03 |Solicitudes ~ de Informacién  y/o[Quejas Telefonicas
Sugerencias "PQRDS"

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

*Solicitud
*Respuesta 03
*Traslado por Competencia(si aplica)
*Anexos (si aplica)

Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
1110 52 04 |Solicitudes ~ de Informaciéon  y/o[Solicitudes Aseo - Ordenes de Visita
Sugerencias "PQRDS"

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

*Cronograma (si aplica)
*Reporte "PQRDS"
*Actas de Reunion. 02 08 X X X
*Listados de Asistencia.
*Registros Fotogréficos (si aplica)

Programa  Relaciones  con
Comunidad: Seguimiento

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

1110| 55 01 |PROGRAMAS

*Evaluaciones de las socializaciones.
*Tabulacion y Andlisis de las 02 08 X X X
evaluaciones.

Programa de Relaciones con la
Comunidad: Evaluacién y Mejora

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

1110| 55 02 |PROGRAMAS

SEGURIDAD Y SALUD EN EL . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110| 64 01 TRABAJO Reporte de Ausentismo Laboral *Formato 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
SEGURIDAD Y SALUD EN EL . . Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
1110 64 02 TRABAJO Permiso para Trabajo en Alturas *Formato 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
SISTEMA DE GESTION . Lo " *Formato Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1110| 66 01 INTEGRADO Encuesta Satisfaccion del Cliente “nforme 02 18 X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.

*Actas

*Listados de Asistencia
*Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emisién

1110 66 02 SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestion “Actualizacion de registros y documentos 02 10 X X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
INTEGRADO Integrado :,TS;:;SEZ?;TSE;BS en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.

*Planes de Mejoramiento (si aplica)

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

*Evidencias (si aplica)

SISTEMA DE GESTION " *Hoja de Vida del Indicador
11101 66 03 INTEGRADO Indicadores *Formato de seguimiento

Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo

02 08 X X X X en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
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*Boletines
*Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
. . . .. _|*Guias desarrollo de la gestion administrativa.
1110 66 04 SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion *Instructivos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link]|
INTEGRADO Integrado % i Sistema de Gestién Integrado, se guardada en los
Procedimientos 9 9
“Planes servidores de la nube
*Registros
. . *Solicitud Una vez cumplido el tiempo de retencién se elimina teniendo
SISTEMAS UNICO DE|Sistemas Unico de Informacién SuUl en cuenta que es un documento que solo sirve para gestion.
1110 69 01 INFORMACION SUI Aseo *Respuesta 02 18 X X X X El documento electrénico es almacenado por el Sistema|
*Reportes Unico de Informacion del Estado.
Aprobé Comité Ii | de y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 AA 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Berm(dez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestion de Recursos
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Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1200| 09 BOLETINES *Boletin 02 03 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
documento que solo sirve para gestion.
*Documentos precontractuales (si aplica)
*Notificacion
*Fotocopia Contrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
S . .G ) *Acta de Inicio conservan 20 afios en el Archivo Central y
1200( 18 01 |CONTRATOS cuperzlstmnes C alt it Onces;onesy :ﬁm ParglalA tividad 02 18 | X X X | X posteriormente se selecciona y digitalizan por
omo a_ 0S, ontratos, v ° *An orme de Adividades cada afio un contrato, teniendo como criterio su
Convenios cta de Recibo a Satisfaccion (si aplica) -
*Anexos (si aplica) aporte a los procesos misionales y el resto de la
*Acta Final documentacion se elimina.
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
i *Solicitud Se conserva como parte de la memoria institucional en el
1200 37 01 (INFORMES Informes de Gestion *Respuesta 02 18 X X X desarrollo de la gestion administrativa.
e, . L, . La inf 6 I la | - médul
1200| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |ldentificacion de necesidades *|dentificacion de Necesidades 10 00 X X X ,nir;a:gm[;cclﬁ;;io: macenada en la Intranet - modulo
: . Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina teniendo
1200 40 02 |INSTRUMENTOS DE CONTROL  |Radicador *Radicador 02 | o8 | x X X en cuenta que es un documento que solo Sirve para gestion.
PETICIONES, QUEJAS, *Solicitud . B ido o de retenci6 i
e . uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 01 RECLAMOS, DENUNCIA,S' PelICIOn.eS, Quejas, Reclamos, |*Respuesta . . . 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION|Denuncias *Traslado por Competencia (si aplica) cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS" *Anexos (si aplica)
PETICIONES, QUEJAS, . d ido of 6 de retencio ,
s uego de cumplido el tiempo de retencion se elimina, por
1200 52 02 RECLAMOS, DENUNCIA,S' Solicitudes de Informacion :Sollcnud 03 07 X X X perder sus valores primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
SOLICITUDES DE INFORMACION Respuesta cual se reglamente el Decreto 4057 de 2011
Y/O SUGERENCIAS "PQRDS"
*Actas
*Listados de Asistencia
“Copias de Seguridad
*Solicitudes de Emision
C i i i io *Actualizacion de registros y documentos internos y La informacion relevante es consolidada por el
1200 66 o1 SISTEMA DE GESTION Evidencias del Sistema de Gestién oo 02 10 X X X o u p
INTEGRADO Integrado “informe de Auditorias proceso Analisis y Mejora
*Planes de Mejoramiento (si aplica)
*Acciones Correctivas, preventivas y de Mejora
“Indicadores
“Evidencias (si aplica)
) *Documentos Se conserva como parte de la memoria institucional en el
SISTEMA DE GESTION Normativos del Sistema de Gestion *Matrices desarrollo de la gestion administrativa.
1200 66 02 INTEGRADO Integrado *Planes 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la Intranet Link
*Registros Sistema de Gestion Integrado, se guardada en la nube
Aprobé Comité Ii I de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 006 21 MM 04 DD 05
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Viviana Andrea Vargas Bermidez
Cargo Técnico Administrativo | (E.) Gestor de Recursos
Proceso y/o Area: Archivo Central Gestién de Recursos
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*Citacién a Comité
Actas Comité de Gobierno Digital - *Acta Comité Se conserva como parte de la memoria
1300 01 01 |[ACTAS Sequridad de Ia Informacién 9 *Plan de Accién Gobierno Digital 02 10 X X X X institucional en el desarrollo de la gestiéon
9 *Seguimientos administrativa del comité.
*Informes
*Documentos precontractuales (si
aplica)
*Notificacion
. °
*Zo:ocgplli_c_ontrato Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se
Supervisiones  a:  Concesiones *Agt: PZ\rt:ilacIIo conservan 20 afios en el Archivo Central y
§ e . posteriormente se selecciona y digitalizan por
1300 31 CONTRATOS gomode_uos, Contratos, y/ o ikI:f?rrrc}e ge A_guvndgdﬁsf o 02 18 X X X X cada afio un contrato, teniendo como criterio su
onvenios (I:.a e Recibo a Satisfaccion (si aporte a los procesos misionales y el resto de la
aplica) . . documentacion se elimina.
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
*Calificacion de Proveedor
*Solicitud Se conserva como parte de la memoria
1300 37 01 |INFORMES Informes de Gestion “Res uuesta 02 18 X X X X institucional en el desarrollo de la gestion
P administrativa.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
*
1300( 39 01 Igs;’_ﬁngNTOS DE APOYO ALA Eslt.UdIO. :e Mercadeo, propuestas y*(P:rc:Pue_sterx\]s 02 03 X X X X elimina teniendo en cuenta que es un
cotizaciones otizaciones documento que solo sirve para gestion.
*Notificaciones Una vez cumplido el tiempo de retencion se
INSTRUMENTOS DE APOYO A LA i elimina teniendo en cuenta que la informacién
1300| 39 02 GESTION Novedades de Personal *iollcnud?s 02 08 X X X es consolidada por Gestion del Talento
espuestas Humano
. . . . . - Las Hojas de Vida de seguridad se mantendran
*
1300| 39 03 INEST_ﬁUr'\\‘/IENTOS DE APOYO A LA HO]’aS. de Seguridad Sustancias : :_r;v_entzrlosde ngtznuas Quimicas. 2 o X X X X actualizadas de acuerdo a las sustancias que
GESTIO Quimicas ojas de Seguridal utilice la Direccién TIC.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que es un
1300| 40 01 [INSTRUMENTOS DE CONTROL |Fichas de Inversion *Formato 02 03 X X X documento que solo sirve para gestién y las
fichas aprobadas se consolidan en Planeacion
Corporativa
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*Actas

*Listados de Asistencia

*Copias de Seguridad

*Solicitudes de Emision
*Actualizacion de registros y
SISTEMA DE GESTION|Evidencias del Sistema de Gestién documentos internos y externos
INTEGRADO Integrado *Informe de Auditorias

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

*Indicadores

*Evidencias (si aplica)

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

1300| 66 01
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*Documentos Se conserva como parte de la memoria
*Guias institucional en el desarrollo de la gestion
SISTEMA DE GESTION|Normativos del Sistema de Gestion|*Matrices administrativa.
1300( 66 02 INTEGRADO Integrado *Procedimientos 20 00 X X X X La informacién se encuentra publicada en la
*Planes Intranet Link Sistema de Gestion Integrado, se
*Registros guardada en servidores de la nube
Maddulos: Intranet, Intraweb
documentos, Proveedores,
SISTEMAS DE GESTION DE LA Mantenimiento vehiculos maquinaria y - .
p N N - Informacién guardada en servidores de la nube
1300 67 INFORMACION Equipo, Sistema de Gestién Integrado, 20 00 % 2 % 9
Mesa de Servicios, Sistema de
Informacién Geogréfico
N - - -
y';zmiitg: Hojas de Vida de Tramites Una vez cumplido el tiempo de retencién se
1300 73 TRAMITES Y SERVICIOS .l A 02 10 X X X elimina teniendo en cuenta que es un
Solicitudes Tramites y/o OPAS. . )
PR documento que solo sirve para gestion.
* Respuestas Tramites y/o OPAS. q parag
Aprobé Comité Ii | de ién y D pefio - Comité Interno de Archivo: No. Acta: 05 AA 22 I MM I 02 DD 22
Firma
Nombre: Gloria Inés Ocampo Gutiérrez Camilo Andrés Duque Orozco
Cargo Operario Il

Gestor de Recursos

Proceso y/o Area:

Archivo Central

Gestion de Recursos




