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ASPECTOS GENERALES

INTRODUCC¡ÓN

El lnstrumento Archivístico "Banco Terminológico" busca la normalización de las

denominac¡ones utilizadas para las ser¡es y subser¡es documentales (BANTER), de

acuerdo a las denominaciones dadas en las Tablas de Retención Documental -
TRD de la Empresa SERVICIUDAD E.S.P. aprobadas por el Consejo

Departamental de Archivo de Risaralda, estas series y subseries documentales son

producidas por la entidad en razón de las funciones administrativas, así mismo, se

constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoración de

documentos y elaboración y/o actualización de Tablas de Retención Documental al

ofrecer tiempos mínimos de retención documental y una propuesta de disposición

final.

Este instrumento archivístico se elabora para dar cumplimiento a lo establecido en

materia documental en el Decreto 1080 de 2015, específicamente en su artículo

2.8.2.5.8. lnstrumentos archivísticos parc la gestión documental: La gestión

documental en las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes

instrumentos archivísticos: a) El Cuadro de Clasificación Documental (CCD); b) La

Tabla de Retención Documental (TRD); c) El Programa de Gestión Documental

(PGD); d) Plan lnstitucional de Archivos de la Entidad (PINAR); e) El inventario

documental; 0 Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos;

g) Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales; h) Los

mapas de procesos, flujos documentales y descripción de las funciones de las

unidades administrativas de la entidad; i) Tablas de control de acceso para el

establecimiento, categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y

seguridad aplicables a los documentos.
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Los Bancos Terminológicos de series y subseries documentales (BANTER) fueron

conceb¡dos como una herramienta de estandarización para la armonización

terminológica de las series y subseries documentales reflejadas en el Cuadro de

Clasificación Documental del IDRD. En ese sentido, se considera que los BANTER

brindan una fuente eficaz de consulta para lograr una comunicación efectiva entre

qu¡enes planifican, producen, administran, tramitan, custodian y preservan la

información de la empresa.

La serie documental se define como "Conjunto de unidades documentales de

estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo Órgano o sujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos:

historias laborales, contratos, resoluciones e informes, entre otros. Por lo anterior

se puede deducir que la elaboración del BANTER está relacionada con las

funciones establecidas para cada una de las dependencias en la entidad en

cumplimiento de las funciones asignadas, esto se evidencia en los documentos

producidos, por cada una de las oficinas productoras. En ese orden de ideas, la

manera de identificar las series y subseries documentales se da a través de la

estructura orgánico-funcional de la entidad y las funciones otorgadas a las áreas

que forman parte de la estructura orgánica funcional.
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1. OBJETIVOS:

Suministrat a la Empresa SERVICIUDAD E.S.P. del tt/unicipio de
Dosquebradas, Risaralda, un instrumento que le permita armonizar
terminológicamente las series y subseries documentales
establecidas en las Tablas de Retención Documental aprobadas y
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo de
Risaralda.

1.'1. Objetivos Específicos:

Elaborar el Banco Terminológico de series y subseries
documentales a partir de las series y subseries
documentales establecidas en las TRD y el Cuadro de
Clasificación Documental de la Empresa SERVICIUDAD
E.S.P.

¡

Crear una cultura de socialización de términos archivísticos
para la Empresa SERVICIUDAD E.S.P., de las Series y
Subseries documentales aprobadas en las Tablas de
Retención Documental

I
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2. PROCESO DE CONSTRUCCIÓN DEL BANCO TERMINOLÓGICO _

BANTER

A continuación, se presenta un flujograma del proceso
elaboración y construcción de un banco terminológico.

de

lNSt IMOS: INSTRUMENTOS

ARcHtvfsflcos

Aspéctos Normativos Nacionales, AGN y Polít¡cas

lnstitucion¿le5 lnternas del

SERVICIUDAD

ErABoRActóN DEt BANco

TÉRMlNo[óGrco

Vl IDRO

Aprobaclón del Com¡té de Archlvo y

Publicación

TRD

ccD

RUSD

PGD

v

IttÁusls o¡ L¡ r,¡FoRMActóN Y

vaLtotcló¡¡
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3. METODOLOGIA.

La metodología utilizada responde a las necesidades de la Empresa
SERVICIUDAD E.S.P., para controlar la producción documental, con la

elaboración del Banco Terminológico de series y subseries documentales. Para

lo cual se tomó como guía la Tabla de Retención Documental aprobada por el

Consejo Departamental de Archivo de Risaralda, el Cuadro de Clasificación
Documental y ficha de BANTER aprobada por calidad.

1. Área de ldentificación: En esta área se escribe la serie o subserie
documental que se van a normalizar de acuerdo a las establecidas en las
TRD aprobadas y convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo
de Risaralda.

2. Área de contenidos y estructura: En esta área se registra la información
de las series, Subseries y tipos documentales que las conforman de
acuerdo a las TRD, y una breve definición del contenido del documento o
expediente.

3. Área de Valoración. Se describe el tiempo de retención y disposición final
establecidos en las TRD para cada serie o subserie documental.

4. Área de Control de la Descripción: Se tuvo en consideración las fuentes
consultadas, así como la identificación de quien diligencio la ficha y la
fecha de diligenciamiento de la misma.

5. Reglas o Normas; se relacionan todas las normas consultadas y que
tengan relación con la serie o subserie documental establecida en el
BANTER



§ERVIC¡UtrAT'
rEr[EEEmtfrrrm§ntÍIlDtrIr& E § i'

SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT-20
Versión

0l

BANCO TERMINOLÓGICO
Página

7 de 1.53

4. CONTENIDO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL INSTITUTO:

Sigla

GER.
CID.
CIG.
SEG.

Unidad Productora - 2ot6

Gerencia
Control Interno Disciplinario
Control Interno de Gestión
Secretaria General

Subgerencia De Planeación
Calidad
Prol,ectos
Estadística
Sistemas

Subgerencia Administrativa Y Financiera
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Talento Humano
Contabilidad
Presupuesto
Tesorería
Almacén
Gestión Documental Y Archivo

Subgerencia Técnica y Operativa
Acueducto
Alcantarillado
Aseo
Planta de Tratamiento
P Automotor

Subgerencia Comercial Y Mercadeo
Control y Seguimiento
Unidad de Facturación
Unidad de Medición 1' 

gona.ol De Perdidas
Unidad Usuarios Nuer.os
Unidad de Suspensiones y Reinstalaciones
Unidad de Atención al Cliente y P.Q.R'S
Caftera

SUP.
CAL.
PRO.
EST.
SIS.

SAF
SST.

TAH.
CON.
PRE.
TES.
ALM.
GDA.

STO
ACU.
ALC.
ASE.
PLT.
PAA.

SCM.
CYS.
UDF.
UMP.
UUN.
USR.
UAC.
CAR.

100

100-
100.1-
1OO.2"

11ü-
110,1-
110.2-
110.3-
r10.4-

120*
120.1"-

12O.2*
19o,3-
1,.A,4*
120.§-
120.6-
12Q.7*

13O*
130.1*
130.2*
130.3-
130.4:

-L3q§:-*-

140-
140,1-
14§,2;
140,3-
14O,4*"

1¿O.5-
14a,6'
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5. DESARROLLO DEL BANCO TERMINOLÓGICO

Dependencia: 1 00-GER GERENCIA

AG RU PACIÓN DOC U MENTAL : ACTOS ADIU I N I STRATIVOS

1 AREA DE !DENTIFICACION
1.2 Título Circulares I nformativas
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento interno mediante el cual se expide información de

interés general cuyo contenido es de importancia o trascendencia
para los funcionarios de SERVICIUDAD ESP, donde se informa o
imparten instrucciones de cumplimiento.

2.2 Tipos Documentales NA
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico - Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. lnstituto Colombiano de Normas Técnrcas
ICONTEC. Norma 3234 de 1996. Elaboración de Circulares
Colombia.
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 489 de
1998. Por la cual se dictan normas sobre la organización y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo
189 de la Constitución PolÍtica y se dictan otras disposiciones.
Co|ombia. PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA. Decreto
1345 de 2010. Por el cual se establecen directrices de técnica
normativa.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Circulares Normativas
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento ¡nterno mediante el cual se expide información de

interés general cuyo contenido es de importancia o
trascendencia para los funcionarios de SERVICIUDAD ESP,
donde se informa o imparten instrucciones de cumplimiento.

2.2 Tipos Documentales NA
3 rnea DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico - Eliminación
4. rnen or co¡¡rROT DE LA DESCRIPC¡ON

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. lnstituto Colombiano de Normas Técnicas
ICONTEC. Norma 3234 de 1996. Elaboración de Circulares
Colombia.
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 489 de
1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizaciÓn y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
artÍculo 189 de la Constitución Política y se dictan otras
disposiciones.
Colombia. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto
1345 de 20'10. Por el cual se establecen directrices de técnica

normativa.
4.3. Fecha (s) de la

descripción (es)

AG RU PACIÓN DOCU MENTAL : ACTOS ADM I N I STRATIVOS

AG RU PAC IÓN DOC UMENTAL : ACTOS ADTVI I N I STRATIVOS

1 EA DE ID

1.2 Título
1.3 Nivelde Descripción Serie
2. DE CONTENIDO Y E
2.1 Alcance y Contenido Documento mediante el cual se definen o resuelven situaciones

de carácter particular y concreto; tales como las situaciones
administrativas del personal de los diferentes niveles
ocupacionales, licencias, permisos, comisiones, encargos,
nombramientos insubsistencias destituciones ace de

27t11t2021

Resoluciones Administrativas
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renuncias, traslados, reclamaciones laborales, reconocimiento
de pagos, disciplinarios, entre otros, a nivel misional.

2.2 Tipos Documentales Resolución
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONSTITUCION POLITICA. Artículo 209. La función
administrativa está al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralización, la delegación y la
desconcentración de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado. La administración pública,
en todos sus órdenes, tendrá un control interno que se ejercerá
en los términos que señale la ley.
Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 4Bg de 1998.
Por la cual se dictan normas sobre la organización y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras
disposiciones, Articulo 9 a 12.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27 t11t2021

Dependencia: 100-GER GERENCIA - 100.1-CODCONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS DISCIPLINARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Proceso Disciplinario Ordinario
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. FneA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene el proceso escritural mediante el cual se

adelanta una actuación disciplinaria por incumplimiento al Manual
de Funciones y al Reglamento lnterno. Ley 734 de 2002, Capitulo
tx.
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Pruebas
lnforme de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Acta reparto
Auto inhibitorio
Auto indagación preliminar implicado
Auto indagación preliminar averiguación
Auto apertura investigación
Comunicación auto inhibitoria
Comunicación apertura de indagación preliminar
Notificación personal
Notificación edicto
Auto decreta pruebas en indagación o investigación
Comunicación decreto oficioso de pruebas
Citación testigo
Citación quejoso ratificación y ampliación
Testimonio
Ratificación y ampliación de la queja
Versión libre
Acta visita administrativa
Solicitud de documentos
Auto archivo
Comunicación auto archivo implicado
Comunicación auto archivo quejoso
Auto concediendo recurso apelación
Auto rechazando recurso apelación improcedente
Auto rechazando recurso apelaciÓn extemporáneo
Auto declarando desierto recurso
Comunicación auto concede apelaciÓn

Comunicación auto niega recurso apelaciÓn

Comunicación implicado no apelante
Comunicación remisión expediente segunda instancia

Auto concediendo recurso de queja

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto declarando precluido recurso de queja

Auto rechazando recurso queja extemporáneo
Comunicación trámite recurso de queja

Auto desatando apelación
Comunicación implicado segunda instancia
Comunicación auto segunda instancia quejoso

Comunicación apertura investigación implicado
Comunicación apertura investigación Personería
Comunicación apertura investigación Procuraduría
Notificación edicto segunda instancia
Auto decreta pruebas indagación o investigación
Comunicación decreto oficioso de pruebas
Citación testigo Segunda instancia
Citación ratificación ton unda

umentalespos2.2
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instancia
Testimonio segunda instancia
Ratificación y ampliación de la queja segunda instancia
Versión Libre segunda instancia
Acta visita administratlva seg u nda instancia.
Solicitud de documentos.
Auto prórroga término investigación
Pliego de cargos
Auto de cierre de investigación
Comunicación prórroga apertura de investigación implicado
Comunicación pliego de cargos
Auto nombramiento defensor
Auto decreta Pruebas
Auto niega pruebas
Auto corriendo traslado para alegar de conclusión
Comunicación defensor de oficio
Comunicación Consultorio JurÍdico
Auto rechazando recurso de reposición extemporáneo
Auto rechazando recurso de reposición improcedente
Auto resolviendo recurso reposición
Auto concediendo recurso apelación
Auto rechazando recurso de apelación improcedente
Auto rechazando recurso de apelación extemporáneo
Auto declarando desierto recurso
Comunicación auto concede apelación
Comunicación auto niega recurso apelación
Comunicación implicado no apelante
Auto Obedézcase y Cúmplase
Fallo primera instancia
Comunicación Fallo primera instancia implicado
Comunicación fallo absolutorio quejoso
Comunicación remisión expediente segunda instancia
Fallo segunda instancia
Comunicación Fallo segunda instancia
Fallo segunda instancia quejoso
Auto Obedézcase y Cúmplase
Constancia de ejecutoria
Comunicación registro sanción PersonerÍa

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

o

o

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

o Comunicación ro sanción Procuraduría
3

de Retenciónem
e

1 0 Años
3.2 ón FinalDis
4 DE CONTROL DE LA

AREA DE VALORACION
3.1
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN. GUíA dE
Capacitación. Proceso Disciplinario. Pá9. 107 -114.

Disponible en,
https.//r¡rvrnil. procuraduria. oov. co/infosim/med ialfile/capacitacion/quia/G
uia de capacitacion q1 107-1'l4.pdf.

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA- el numeral 32 del
artículo 34 de la Ley 734 de 2002. Por el cual se expide el Código
Disciplinario Unico.
Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 734 de 2002.
Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 906 de 2004.
Por la cual se expide el Código de Procedimiento Penal.
Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de2011.
Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBL|CA. Ley 1474 de 2011.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevención, investigación y sanciÓn de actos de
corrupción y la efectividad del control de la gestiÓn pÚblica.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 100-GER GERENCIA - 100.2-ClD CONTROL INTERNO DE

GESTION.

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 ÁREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo AuditorÍas Externas
1.3 Nivel de Descripción SE

2.
_ÁREADE 

CONTCruIOO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Estos documentos registran las acciones que la Entidad debe

mejorar de manera sistemática y disciplinada según lo evaluado
por el Ente de Control Externo, mejoras que deben ser eficaces y

contener una evaluación del riesgo, como también facilitar su
control y gobierno de tal suerte que garanticen eficacia, eficiencia
y economía en todas sus operaciones, promoviendo y facilitando
la correcta ejecución de las funciones y actividades definidas para

ro de la misión institucionalel I

2.2 Tipos Documentales Comunicaciones Oficial recibida del Ente de Control
solicitado información

a
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o Comunicación oficial enviando la respuesta al ente de
Control

o Actas de reunión y seguimiento de la auditoria
o lnformes preliminar

o Comunicación interna solicitando información del
informe preliminar

o Comunicación interna de respuesta al informe
preliminar.

o lnforme Final

o Comunicación interna solicitando información del Plan de
Mejoramiento

¡ Certificado SEVICOF
¡ Comunicación interna de seguimiento al Plan de

ramiento.
EA DE VALORAC N3

3.1 Tiempo de Retención '10 años
3.2 Disposición Final l\tledio Tecnológico y Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 087 DE
1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de la
(es )

27111t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo AuditorÍas lnternas
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 FneI DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documento que reúne específicamente el estado de los procesos
de la entidad, los resultados y seguimiento a las acciones de

mejora.

2.2 Tipos Documentales a

a

o

a

Programa y Plan

Comunicación lnterna informando el Plan deAuditoria

Lista de chequeo y soPortes

Acta de reunión y seg uimiento

Código

SAOT-20
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. Comunicación interna de solicitud de información
o Comunicación interna de solicitud a la respuesta de

información
o lnformes preliminar

o Comunicación interna respuesta del informe preliminar
o lnformes Final

o Comunicación interna de seguimiento a las acciones de
mejora.

o Comunicación interna de respuesta a las acciones de

mejora.
3 Ánen DE VALORAC¡ON
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Selección
4. Ánen DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 087 de 1993
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.
Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1474 (12 de julio

de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

mecanismos de prevención, investigaciÓn y sanciÓn de actos de

corrupción y la efectividad del control de la gestiÓn pÚblica.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo lnforme a Organismos del Estado
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. STRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documentos que registran las respuestas a los requerimientos
de información hechos por entidades públicas y/o privadas,
además dan cuenta de la gestión y misionalidad de
SERVICIUDAD ESP en un período de tiempo.

2.2 Tipos Documentales o Comunicación
o Comunicación
¡ Comunicación

información
o Comunicación

oficial recibida solicitando información
interna de solicitud de información

interna de respuesta a la solicitud de

oficial enviando la respuesta lnforme



SERV¡CIUDAD E.S.P.

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

Versión

o1

§EAUt§tt"§§&m
fr¡{ntEm;m§1r,tf"§tilI$t:l}1 r $ p

Código

SAOT-20

BANCO TERMINOLÓGICO
Pá9ina

16 de 153

o

a

a

a

o

a

a

o

lnforme Ejecutivo anual
I nforme Ejecutivo anual

Cronograma Anual de Auditorias

lnforme Seguimiento SUI

lnforme Pormenorizado

lnforme Seguimiento Plan Anticorrupción

lnformes Seguimiento Auditoria Contraloría lVlunicipal

lnformes Seguimiento Mapa de Riesgos

lnformes Auditorías lnternas

lnforme Derecho de Autor
lnforme Arqueo de Caja

lnforme Seguimiento Control lnterno Contable
lnforme de Gestión lnstitucional por Dependencias.

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Co|ombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY OB7 de 1993
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12 de
julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción
de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión
pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1 Fn e e o e I o e ru r ¡ r I c a c I o t ¡

1.2 Título lnforme Externo ulación
1.3 Nivel de Descripción u

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales requeridos

por entidades como la Contraloría, Procuraduría, PersonerÍa,

entre otros.

lnforme2.2 Tipos Documentales
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3 AREA DE VALORAC¡ON
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución Política 
I

de la República de Colombia. Artículos 119y 278. Bogotá 1991. 
I

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. 
I

Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el CÓdigo 
]

Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Co|ombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb¡A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dC 1993
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.
Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1474 (12 de
julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigaciÓn y sanciÓn
de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestiÓn
pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1lt2021

Dependencia: 1OO-GER GERENCIA - 100.3-SEG SECRETARIA GENERAL

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACUERDOS

1 REA N

1.2 Título e u rectiva
1.3 Nivelde Descripción Serie
2. ÁREA DIE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documento que sirve de testimonio de los hechos y la

decisiones tomadas por los Miembros de la Junta Directiva
SERVICIUDAD ESP.

2.2 Tipos Documentales . Comunicación oficial citando a la reunión de Junta
Directiva

. Orden del Día

. Actas de Junta Directiva
o Anexos relacionados con los temas que se abordan

en la reunión del Comité
3. AREA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Conservación total
4 tPct

Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.1

4.2 Reglas o Normas Estatutos de Constitución de la Empresa SERVICIUDAD ESP

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de la
( ES )

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACCIONES CONSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Acciones de Grupo
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente mediante el cual se evidencian las acciones

interpuestas por un número plural o un conjunto de personas que
reúnen condiciones uniformes respecto de una misma causa que
oriqinó periuicios individuales para dichas personas.

2.2 Tipos Documentales o Demanda (radicación)
o Comunicación oficial
o Poder
o Recibo de caja menor
o Contestación de la demanda
o Pruebas
o Alegatos de conclusión Fallo de primera instancia

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención '15 años
3.2 Disposición Final Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Constitución de Colombia, artículo 88

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitución Política. CONGRESO DE LA REPÚBL|CA. Ley 472
de 1998. Por la cualse desarrolla el artículo BB de la ConstituciÓn

PolÍtica de Colombia en relación con el ejercicio de las acciones
populares y de grupo y se dictan otras disposiciones

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

AREA DE CONTROL DE LA

2711',|1202',1
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones Populares
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente mediante el cual se reflejan las actuaciones como

mecanismo de protección de los derechos e intereses colectivos y

difusos (los relacionados con ambiente sano, moralidad
administrativa, espacio público, patrimonio cultural, seguridad y

salubridad públicas, servicios públicos, consumidores y usuarios,
libre competencia económica, y otros de similar naturaleza que se
definen en ella).

2.2 Tipos Documentales o Demanda (radicación)
o Comunicación oficial
¡ Poder
o Recibo de caja menor
o Contestación de la demanda
o Pruebas
o Alegatos de conclusión Fallo de primera instancia

3. ALORACION
3.1 Tiempo de Retención mo 15 años
3.2 Disposición Final Selección
4 DEscR¡Pc¡on
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Constitución de Colombia, artículo 88

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITU YENTE
Constitución Política. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 4
de 1998. Por la cual se desarrolla el artículo 88 de la
Política de Colombia en relación con el ejercicio de las accion

lares de ru se dictan otras di es.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACCION ES CONSTITUCIONALES

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACC ION ES CONSTITUC IONALES

1 Ánea oe lDENTrFrcACtoN
1.2 Título Acciones de Tutela
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

§ERUICIUBAB
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2.1 Alcance y Contenido Expediente que refleja la acción de tutela como un mecanismo
que tiene por objeto la protección de los derechos constitucionales
fundamentales, aún aquellos que no se encuentren consagrados
en la constitución, cuando estos resulten vulnerados o
amenazados por la acción o la omisión de cualquier autoridad
pública.

2.2 Tipos Documentales o Comunicación oficial
o Tutela
o Poder
o Tutela (respuesta)
o Pruebas
o Fallo
o lmpugnación(siaplica)
o Fallo de segunda instancia (si aplica)

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención ft/línimo 7 años
3.2 Disposición Final Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Constitución de Colombia, artículo 86

4.2 Reglas o Normas
Colombia.
ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitución
PoIÍtica. PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA. Decreto 259,1 de
1991. Por el cual se reglamenta la acción de tutela consagrada en
el artículo 86 de la Constitución Política.

4.3 Fecha (s) de Ia
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 Ánea DE IDENTIFICACION
1.2 Título Procesos Judiciales
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. Fnea DE coNTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Expedientes que evidencian las actuaciones de SERVICIUDAD
ESP ante juzgados civiles en los litigios jurídicos en que es parte

integral.

2.2 Tipos Documentales a

o

o

o

Demanda

Comunicación oficial

Poder

Recibo de a menor
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o Contestación de la demanda
o Pruebas
o Alegatos de conclusión
o Fallo de primera instancia
o Memoriales
o Ficha técnica de viabilidad
o Acta de Comité de Conciliación

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención Mínimo 20 años
3.2 Disposición Final Selección
4. FnEe DE coNTRoL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Constitución de Colombia, artículo 86

4.2 Reglas o Normas
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1564 de
2012. Por medio de la cual se expide el Código General del
Proceso y se dictan otras disposiciones.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 ÁneR oe IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos m n

1.3 Nivel de Descripción e

2. ffiDOYESTRUCTURAS
2.'.| Alcance y Contenido Expedientes que evidencian las actuaciones de SERVICIUDAD

ESP ante juzgados civiles en los litigios jurídicos en que es parte
integral.

2.2 Tipos Documentales o Demanda
o Comunicación oficial
o Demanda
o Comunicación oficial
o Poder
o Recibo de caja menor
o Contestación de la demanda
o Pruebas
¡ Alegatos de conclusión
o Fallo de primera instancia

Código

SAOT-20
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. Memoriales
¡ Ficha técnica de viabilidad
o Acta de Comité de Conciliación

3. AREA DE VALORAClON
3.1 Tiempo de Retención lVlínimo 20 años
3.2 Disposición Final Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero EIaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Constitución de Colombia, artículo 86

4.2 Reglas o Normas
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1437 de 2011
,1564 de 2012.Por medro de la cual se expide el Código Genera
del Proceso y se dictan otras disposiciones.
Ley 2080 de2021.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIMES

1 REA DE IDENTIFICACI N

1.2 Título lnforme Externo de Control tonR

2 EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documentos que registran las respuestas a los requerimientos de

información hechos por entidades públicas y/o orivadas, además
dan cuenta de la gestión y misionalidad del instituto en un período
de tie

Comunicación oficial recibida solicitando información
Comunicación interna de solicitud de información
Comunicación interna de respuesta a la solicitud cie

información
Comunicación oficial enviando la res

a

a

lnforme

mentales

3. EA DE VALORAC N

5 años3.1 Tiem
D inalc Conse ota3.2

4. CONTROL DE LA DE

Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD- Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD ESP

4.1 Nota delArchivero

Colombia, CONGRESO I

1993Por la cual se estab
DE LA REPUBLICA. LEY 087 DE
,lecen normas para el ejercicio delcontrol

interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras

dis es.

4.2 Reglas o Normas

1.3 Nivelde Descrípción Subserie

2.2
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE lDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité lnterno de Conciliación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documentos que registran las decisiones y compromisos

adquiridos en las diferentes sesiones de este órgano decisorio en
cumplimiento a las funciones asignadas en acto administrativo.

2.2 Tipos Documentales . Comunicación oficial citando a Comité
o Ficha técnica
¡ Acta de comité de conciliación

3. ÁRra DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención Mínimo 15 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4 Fnel DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas ución 081 De 2011. Por medio de la cual se deroga I

ución 198 de 2010 y se crea el comité de conciliaciÓn d
iciudad y la reglamentación que ha de regirlo, de acuerdo a

onstitución politica de Colombia, la Ley 640 de 2001,|a Ley 446 d
998 lo en el Decreto 1716 de 2009.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Evaluación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Contenido El Comité de Evaluación: Para la evaluación de las propuestas
que se presenten con ocasión a los procesos de invitación, se
crea el Comité de Evaluación Técnico, Económico y Financiero,
cuyos miembros tienen plena libertad para realizat las
evaluaciones de conformidad con los criterios de evaluación que
se establezcan en los pliegos de condiciones o términos de
referencia, eiercicio del cual elaborará la respectiva acta.

2.2 Tipos Documentales . Comunicación oficial citando a Comité
o Ficha técnica
o Acta de comité de conciliación

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención Mínimo 15 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas
ARTICULO B. Acuerdo No 003 de 2012. SERVICIUDAD ESP

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONCEPTOS JURIDICOS

1.2 Título CONCEPTOS JURIDICOS
n u1.3 Nivelde D

ESTRUCTURAS2.
Un concepto es una apreciación o
recomendación jurídica que generalmente está expresada
en términos de conclusiones. Quienes necesitan
un concepto jurídico lo solicitan para tener un criterio de
orientación frente a un tema o recibir una respuesta a una
cuestión anteada

2.1 Alcance y Contenido

. Comunicación oficial citando a Comité
o Ftcha técnica
o Acta de comité de conciliaciÓn

2.2 Tipos ntales

DE VA3.
MÍnimo 4 añosde Retenci3.1

Conservación TotalMedio tecnológico3.2 ión FinaDis
4 CONTROL D DESCRIPCIREA

Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

Nota delArchivero4.1
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4.2 Reglas o Normas Manual Especifico de Funciones y Laborales.doc
Competencias

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 ÁREA DE tDer*¡Ílncaclot¡
1.2 Titulo Contrato de Alquiler
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Es un contrato por el cual existe una relación entre dos

partes, mediante la cual se obligan de manera recíproca y por
un tiempo determinado la cesión de un bien o servicio
quedando obligada la parte que aprovecha la posesión a
paqar un precio determinado.

2.2 Tipos Documentales . Justificación
. Términos de Referencia o Estudios Previos (Si

Aplica)
. Solicitud de Certificado de Disponibilidad

Presupuestal
. Autorización de C.D.P.
. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
. lnvitación
. Relación de Requisitos
. Tarjeta de Propiedad delVehículo
. S.O.A.T.
o Certificado RUT
. Pólizas de Responsabilidad
. Copia Licencia de Conducción
. Certificado Técnico - Mecanico
. Hoja de Vida Función Púiblica
. Certificado RUT
. Planilla de Pago Seguridad Social lntegral o

certificado de Parafiscales
. Documentos exigidos en los terminos de referencia

(SiAplica)
¡ Contrato
. Pago de Estampilla
. Pólizas (garantias)
o Aprobación de Pólizas
. RegistroPresupuestal
. CD-PAC
. Asignación de la Supervisión o lnterventoria
. Acta de lnicio
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. lnforme de Actividades

. Actas Parciales de lnterventoria

. Cuenta de Cobro

. Actas: Prorroga, Adición, Suspensión, Reinicio,
Modificación

. Acta Recibo Final

. Acta de Terminación

. Acta de Liquidación
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención Mínimo 20 años
3.2 Disposición Final Ivledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Leyes B0 de 1993, 361 de 1997, 816 de 2003, 905 de 2004,
996 de 2005, 1'150 de 2007, 1450 de 2011, 1474 de 2011
Decretos Leyes 4170 de2011 y 19 de2012.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

2711112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

I AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Contrato de Compraventa
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El contrato de compraventa está regulado por el Código Civil y

el Código de Comercio, para los contratos de compraventa
civiles y comerciales respectivamente.

En el Código Civil, el TÍtulo lV está dedicado al contrato de
compra y venta. Los artículos 1445 a 1450 se refieren a la
naturaleza y forma de este contrato, mientras que el artículo
1500 establece las obligaciones del comprador.

Para el Código de Comercio, el contrato de compraventa es
considerado uno de los contratos especiales mencionados en
el Libro ll, en su artÍculo 325.

2.2 Tipos Documentales . Justificación
. Términos de Referencia o Estudios Previos (SiAplica)
. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
. Autorización de C.D.P.
¡ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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lnvitación
Relación de Requisitos
Propuesta
Certificado de Existencia y Representación Legal
Documento de ldentificación
Antecedentes Fiscales, Disciplinarios, Judiciales
Hoja de Vida Funcion Publica
Certificado RUT
Planilla de Pago Seguridad Social lntegral o certificado
de Parafiscales
Documentos exigidos en los términos de referencia (Si
Aplica)
Contrato
Pago de Estampilla
Pólizas (garantias)
Aprobación de Pólizas
Registro Presupuestal
CD - PAC
Asignación de la Supervisión o lnterventoria
Acta de lnicio
lnforme de Actividades
Actas Parciales de lnterventoria
Cuenta de Cobro
Actas: Prorroga, Adición, Suspensión, Reinicio,
Modificación
Acta Final
Acta de Terminación
Acta de Liquidación

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

3. VALORA
3.1 Tiempo de Retención nimo 20 años
3.2 Disposición Final Medio T mrnacton

4. EA E LA DESC

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas ,\ r'tículo I 4.15 rlcl ( 'rirl igo ( lir il

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 AREA DE IDE NTIFICACION

1.2 Titulo ontrato de Comodato
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Subserie1.3 Nivel de Descripción
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera

cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o jurídica, en la que una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raí2,
para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso.

2.2 Tipos Documentales o Comunicación Externa
¡ Oficio
o l/emorando
¡ Documentosdeexistencia y representaciónlegal del

comodatario
o Contrato
o Pólizas de seguro
o MemorandoSupervisión
o Acta de entrega del bien

o Prorroga delcontrato
o Ampliación póliza
¡ Acta de liquidación
o Acta de entrega o restitución del bien

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años

ArtÍculo 55, Lev B0 de 1993
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - Manual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley B0 (28 de
octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de la Contratación de la Administración Pública. Bogotá:
1 993.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16

de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 B0 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciÓn
con Recursos Públicos. Bogotá: 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN.
Decreto 1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contrataciÓn pública.
Bogotá:2013.

Colombia. DEPARTAI\¡ENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN
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Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se
expide el decreto único reglamentario del sector
administrativo de planeación nacional. Bogotá. 2015.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t',t1t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Contrato de Consultoría
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. Uerunns
2.1 Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera

cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales referidos
a los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de
inversión, estudios de diagnóstico, prefactibilidad, o

factibilidad para programas o proyectos específicos, así
como son las asesorías técnicas de coordinación, control y

supervisión. Artículo 32 de la Ley 80 del993.
2.2 os Documentales o Memorando de solicitud del proceso

. Estudio de conveniencia y oportunidad

. Certificado de disponibilidad presupuestal

. Ficha técnica de bien o servicio a contratar

. Ficha técnica de bien o servicio a contratar

. Análisis de garantías a solicitar

. Descripción de la necesidad a satisfacer

. Descripción delobjeto a contratar

. Cronograma de la ejecución de servicios

. Análisis de mercado

. Memorando de aprobación o devolución del estudio
de mercado

. Formato de Propuesta económica

. Análisis de riesgos

. Asignación grupo evaluador

. Aviso de convocatoria y publicación (SECOP)

. Proyecto de pliego y publicación(SECOP)

. Presentación de observaciones

. Respuesta de observaciones y publicación(SECOP)

. Acto de apertura o Resolución de apertura

. Pliegos definitivos y publicación (SECOP)

. Presentación de observaciones

. Respuestas de observaciones y
publicaciones (SECOP)

. Adendas y Publicaciones (SECOP)

. Acta de cierre del proceso y publicación(SECOP)
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. Evaluación prel¡minar de Propuestas
Técn icas Seleccionadas

. Presentación de observaciones y Subsanes

. Respuestas de observaciones y
publicaciones (SECOP)

Evaluación definitiva de la

Propuestas TécnicasSeleccionadas
o Acto o resolución de adjudicación
. Publicación delacto o adjudicación (SECOP)
o Acta de acuerdos
. Propuesta económica ganadora
. Propuesta Ganadora
. Contrato
o Publicación delcontrato (SECOP)
. Garantías
. Comunicación oficial interna comunicando
. Comunicación oficial interna comunicando
. lnformes

Acta de li uidación
3.
3.1 Tiempo de Retención 20 años

Artículo 55, Lev B0 de '1993

3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - filanual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley B0 (28 de
octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de la Contratación de la Administración Pública. Bogotá:
1 993.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16
de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley B0 B0 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación
con Recursos Públicos. Bogotá: 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN.
Decreto 1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratación pública.
Bogotá:2013.

Colombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN,
Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se
expide el decreto único reglamentario del sector
administrativo de planeación nacional. Bogotá: 2015.

AREA DE VALORACION
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Contrato de Oras Civiles
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera

cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales para la
construcción, mantenimiento, instalación y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles, en este caso, parques.
Artículo 32 de la Ley 80 de 1993. con una persona natural o

iurídica.
2.2 Tipos Documentales . Memorando de solicitud delproceso

. Estudio de conveniencia y oportunidad

. Certificado de disponibilidad presupuestal

. Ficha técnica de bien o servicio a contratar

. Análisis de garantías a solicitar

. Descripción de la necesidad a satisfacer
o Presupuesto oficial y/o análisis de precios
. Análisis de mercado
. Memorando de aprobación o devolución de estudio

de mercado
. Análisis de riesgos
. Asignación grupo evaluador
. Aviso de convocatoria
. Proyecto de pliego ajustado
. Publicaciónconvocatoria(SECOP)
. Presentación de observaciones
. Respuestas a las observaciones
. Acto e apertura o Resolución de apertura
. Publicación de la apertura (SECOP)
. Pliegos definitivos y publicación (SECOP)

Acta de audiencia de asignación de riesgos
. Aclaraciones a los pliegos definitivos
. Publicación en el (SECOP)
. Postulante de proponentes (Selección Abreviada)
. Manifestación de interés en parttcipar
. Sorteo de proponentes (Selección Abreviada)
. Presentación de observaciones
. Respuestas a las observaciones
. Adendas y (publicación SECOP)
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. Acta de cierre del proceso y publicación (SECOP)

. Evaluación preliminar y publicación (SECOP)

. Comunicadosoficiales

. Subsanes y observaciones

. Respuestas a las observaciones
¡ Publicación de las respuestas a las observaciones

(SECOP)
. Evaluacióndefinitiva
. Publicación de la evaluación (SECOP)
. Resolución de adjudicación
. Publicación de la resolución (SECOP)
. Acta de audiencia de adjudicación
. Publicación delacta de audiencia (SECOP)
. Propuesta económica ganadora
. Propuesta ganadora
o Contrato
. Publicación delcontrato (SECOP)
. Registropresupuestal
o Garantías
. Comunicación interna informando la legalización
¡ Acta de inicio
. lnformes
o Entrada al almacén (compraventa y/o suministro)
. lnforme final de supervisión

Acta de liquidación
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años

Artículo 55, Ley 80 de 1993
3.2 Disposición Final NIedio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - Manual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28 de
octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de la Contratación de la Administración Pública. Bogotá:
1 993.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16
de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciÓn
con Recursos Públicos. Bogotá: 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN
Decreto 1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contrataciÓn pública.
Boqotá: 2013
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Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN,
Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se
expide el decreto único reglamentario del sectol
administrativo de planeación nacional. Boqotá: 2015.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27 t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título Contrato de Prestación de Servicios
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Subserie documental en la que se conservan de manera

cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o jurÍdicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administración o
funcionamiento de una entidad pública. Artículo 32 de la Ley
80 de '1993.

2.2 Tipos Documentales . Memorando de solitud del proceso
. Parámetrosdelcontrato
. Estudio de conveniencia y oportunidad
. Certificado de disponibilidad presupuesta
. Certificado de talento humano (apoyo a la gestión

de la entidad)
. Verificación perfil personas naturales
. Entrevista de verificación perfil personas naturales
. Formato único de hoja de vida
o Declaración de bienes y rentas
¡ Fotocopia de los títulos
¡ Fotocopias de los certificados de experiencia e

idoneidad
. Registro de información tributaria RIT
. Registro único tributario RUT
. Fotocopia de la cédula de ciudadanÍa o extranjería

(persona natural)
o Fotocopia de la cédula de ciudadanía del

representante legal (persona jurídica)
. Fotocopia libreta militar (hombres)
. Copia de la tarjeta profesional
. Certificado de antecedentes disciplinarios de
. Afiliación al sistema de salud y pensión
o Certificaciónbancaria
. Certificado de existencia v representación



SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT_20

SHHV§§§["*ffi&M BANCO TERIVIINOLÓGICO

Versión

o1

Página

34 de 1"53

legal (persona jurídica)
¡ Autorización Junta de socios (persona jurídica)
. Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos

parafiscales
o Contrato
¡ Publicación delcontrato (SECOP)

Registro presupuestal
. Garantías(aprobadas)
. comun¡cación interna comunicando la legalización
. Acta de lnicio
. lnformes del Contratista
. Certificado del supervisor
. Pago de EPS, PENSIÓN, ARP (fotocopias)

Comprobante de pago de tesorería
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años

Artículo 55, Ley B0 de 1993
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - Manual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28 de
octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de la Contratación de la Administración Pública. Bogotá:
1 993.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16
de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación
con Recursos Públicos. Bogotá: 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN
Decreto 1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratación pública.
Bogotá:2013.

Colombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACIÓN, Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por
medio del cual se expide el decreto único reglamentario del
sector administrativo de planeación nacional. Bogotá: 2015.
Artículo 2.2.1 .2.1.4.9.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS
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1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título Contrato de Prestación de Servicios Profesionales
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera

cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o jurídicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administración o
funcionamiento de una entidad pública. Artículo 32 de la Ley
80 de 1993.

mentales . Memorando de solitud del proceso
. Parámetros del contrato
. Estudio de conveniencia y oportunidad
. Certificado de disponibilidad presupuesta
. Certificado de talento humano (apoyo a la gestión

de la entidad)
. Verificación perfil personas naturales
. Entrevista de verificación perfil personas naturales
. Formato único de hoja de vida
. Declaración de bienes y rentas
. Fotocopia de los títulos
¡ Fotocopias de los certificados de experiencia e

idoneidad
. Registro de información tributaria RIT
. Registro único tributario RUT
o Fotocopia de la cédula de ciudadanía o extranjería

(persona natural)
. Fotocopia de la cédula de ciudadanía del

representante legal (persona jurídica)
o Fotocopia libreta militar (hombres)
. Copia de la tarjeta profesional
. Certificado de antecedentes disciplinarios de
. Afiliación al sistema de salud y pensión
. Certificaciónbancaria
. Certificado de existencia y representaciÓn

legal (persona jurídica)
. Autorización Junta de socios (persona jurídica)

. Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos
parafiscales

. Contrato

. Publicación del contrato (SECOP)

Registro presupuestal
. Garantías(aprobadas)
. comunicación interna comunicando la legalizaciÓn
. Acta de lnicio
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lnformes del Contratista
Certificado del supervisor
Pago de EPS, PENSIÓN, ARP (fotocopias)

Comprobante de pago de tesorería
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años

Artículo 55, Lev B0 de 1993
3.2 Disposición Final fVledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - fVlanual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28 de
octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de la Contratación de la Administración Pública. Bogotá:
1 993

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley '1150 (16
de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley B0 B0 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación
con Recursos Públicos. Bogotá. 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN
Decreto '1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratación pública.
Bogotá:2013.

Colombia. DEPARTAIVENTO NACIONAL DE
PLANEACIÓN, Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por
medio del cual se expide el decreto único reglamentario del
sector administrativo de planeación nacional. Bogotá: 2015.
Artículo 2.2.1 .2.1 .4.9.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Contrato de Suministro
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera
cronológica los documentos generados en el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el cual una parte se obliga, a
cambio de una contraprestación, a cumplir en favor de otra,
en forma independiente, prestaciones periódicas o
continuadas de cosas o servicios. Artículo 968 del Decreto
4'10 de 1971.

2.2 Tipos Documentales a

a

a

a

a

Memorando de solicitud del proceso
Parámetros del contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de talento humano apoyo a la gestión de
la entidad
lnvitación pública y publicación (SECOP)
Presentación de observaciones
Repuesta a las observaciones
Publicación de las respuestas a las observaciones
(SECOP)
Adendas y publicación (SECOP)
Acta de cierre Publicación (SECOP)
Evaluación y publicación(SECOP)
Subsanes
Propuesta económica
Propuesta ganadora
Contrato y publicación (SECOP)
Registro presupuestal
Garantías (aprobadas)
Comunicación interna comunicando la legalización

o

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Acta de inicio
lnforme del contratista
Certificado del supervisor
Fotocopias pago EPS, pensión
Comprobante de pago de tesorería
lnforme final supervisión

Acta de liquidación
3. EAD
3.1 Tiempo de Retención anos

55 80 de 1993
3.2 Disposición Final io Elim nac n

4 DE DESCRIPCI

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD - Manual de ContrataciÓn y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80
de octubre de 1993). Por la cual se expide el
General de la Contratación de la AdministraciÓn Pública

otá: 1993



§§ffivt§ilJrlAffi
ffimfitÉ¡?lpYrmrrñYtrllraltfl I. e e

SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT_20

Versión

o1

BANCO TERIVIINOLÓGICO
Página

38 de 153

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16
de julio de 2007). Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 B0 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratación
con Recursos Públicos. Bogotá. 2007.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN
Decreto '1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratación pública.
Bogotá:2013.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN,
Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se
expide el decreto único reglamentario del sector
administrativo de planeación nacional. Bogotá: 2015.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27|',l'|.12021

AGRUPACTÓN DOCUMENTAL: CONENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
'l .2 Título Convenio I nterinstitucional
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que registra el acuerdo de voluntades suscrito

entre instituciones, en este caso, entre SERVICIUDAD ESP
y una institución u organismo , en el que se establecen los
términos o bases de cooperación y las obligaciones y
compromisos de las partes.

2.2 Tipos Documentales Comunicación interna de solicitud de contratación
Parámetros del contrato
Estudio de conveniencia y oportunidad
Estudio de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certiflcado de idoneidad reconocida
Certificado de Existencia y Representación legal de
la Cámara de Comercio.
Resolución de reconocimiento deportivo
(ente deportivo)
Propuesta del proyecto o actividad
Reconocimiento de la persona jurídica (entidad sin

{ánimo de lucro) Formato único de hoja de vida
(persona jurídica sin ánimo de lucro)
Manifestación de no estar incurso en inhabilidades e

a

a

o

a

a

a

a

a

i
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a

a

a

a

a

a

incompatibilidades
Fotocopia de la cédula de ciudadanía del
representante legal.
Certificaciones de experiencia
Certificado de antecedentes disciplinarios de
Registro único tributario RUT
Registro de información tributaria RIT
Certificado del revisor fiscal cumplimiento de pagos
parafiscales
Declaración de renta o declaración de ingresos y
patrimonio últimos 3 años gravables
Balance general del estado de pérdidas y ganancias
Copias estatutos
Publicación Acta selección(SECOP)
Contrato
Publicación (SECOP)
Registro Presupuestal.
Garantias (aprobadas)
Comunicación interna comunicando la legalización
Acta de inicio
lnformes

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

Acta de li uidación
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años

Artículo 55, Ley B0 de 1993
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. Ánea DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.',1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD - Manual de Contratación y Normativa de la
Entidad

4.2 Reglas o Normas

-conmoarcor.¡cREso 

DE LA REPUBLIcA. Ley 80 (2Bl

de octubre de 1993). Por la cual se expide el Estatutol

General de la Contratación de la AdministraciÓn Pública.l

Bogotá: '1993. 
I

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Lev 1150 (161

de julio de 2OO7). Por medio de la cual se introducen medidasl
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 80 de 1993 yl

se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciÓn

con Recursos Públicos. Bogotá. 2007.

Colombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN.
Decreto 1510 (17 de julio de 2013), Por el cual se

reglamenta el sistema de compras y contrataciÓn pÚblica.

Bogotá:2013.

Co|ombia. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN,
Decreto 1082 (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se
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expide el decreto único reglamentario del sector
administrativo de planeación nacional. Bogotá: 2015.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 110 SUP - SUBGERENCIA DE PLANEACION

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I NFORIUES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduria,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final N/edio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOIUBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras d isposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1lt2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 fnen oe tDENTtFrcAcroN
1.2 Titulo lnforme Técnico Institucional
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido lnforme resumen de las actividades realizadas por las

Subgerencias de SERVICIUDAD ESP en cumplimiento de su
misión institucional.

2.2 Tipos Documentales NA
3. Ánm DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final N/ledio Tecnológico y Eliminación
4. rnen DE coNTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombra COrucnrsO DE LA REPÚBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBL|CA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la informaciÓn
pública nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN.
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: REQUERIIMIENTO Y/O SOLICITUD DE

INFORTVIACION

DE IDENTI

EQUERIMIENTO Y/O SOLICITUD DE INFORMACION
1.2 Título

onNivelde
DE ESTRU2

1

1.3
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2.1 Alcance y Contenido REQUERIMIENTO Y/O SOLICITUD DE INFORMACION. SON

todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente al a entidad,
independientemente del medio utilizado.

2.2 Tipos Documentales Evidencias requeridas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 Años
3.2 Disposición Final Itledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. Bogotá. 2000.

Colombia, ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo
060(30 de octubre de 2001) por el cual se establecen
pautas para la administración de las comunicaciones
oficiales en las entidades públicas y las privadas que
cumplen funciones públicas. Boqotá: 2001.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

2711112021

Dependencia: 110 SUP - SUBGERENCIA DE PLANEACION - 110.1 CAL -

CALIDAD

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1

lo Actas lidad
1.3 Nivel n Subserie
2. ¡DO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documentos que registran las decisiones y compromisos

adquiridos en las diferentes sesiones de este órgano
decisorio en cumplimiento a las funciones asignadas en acto
administrativo.

2.2 mentalesTipos o Acta
o Anexos

RAC!D
3.1 de Retención B años
3.2 D Finalc ecnolVled ico y Conservac ón Total
4. REA DE LA DESCRIPCI

AREA DE IDENTIFICAC¡ON
1.2

3.



§ERVtCtUnAn
rtr{qIñr{ñE:rrrirltff:I[!:lll!'rfi r s P

SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT_20

Versión

01

BANCO TER[/INOLÓGICO
Página

43 de 153

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD - Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD
ESP.

4.2 Reglas o Normas RESOLUCIÓN 141 de 2O04(Derogada por la Resolución 267
Agosto 09 de 2006. Por medio de la cual se actualiza el comité
de Gerencia como organismo asesor. ).

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de la
( ES )

27t11t2021

1 N

Actas Comité de Gerencia1.2
SubserieDescripción

2 CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que registran las decisiones y compromisos
adquiridos en las diferentes sesiones de este órgano
decisorio en cumplimiento a las funciones asignadas en acto
administrativo.

2.1 Alcance y Contenido

o Acta
o Anexos

2.2 ESTipos

3. LORAC N

B añosde ReteTiem
servación TotalMedio Tec3.2 Disposic na

4. REA DE DE LA DESCRIP
Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD - Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD
ESP,

4.1 Nota delArchivero

SOLUCIÓN 248 de 2004 (Derogada por la ResoluciÓn 26

09 de 2006. Por medio de la cual se actualiza el

Gerencia como organismo asesor. )

4.2 Reglas o Normas

27t1112021Fecha (s) de la
descripción (es)

4.3

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

Título
1.3

3.1



SERVICIUDAD E.S.P.

1 AREA DE IDENTIFICAC]ON
1.2 Título AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Una auditoría de calidad podría definirse como una

revisión independiente con el objetivo de verificar que
el sistema de calidad implementado por una empresa
ha alcanzado los objetivos establecidos y que su
mantenimiento es correcto. Diseña el plan
de auditoría y se lo comunica al cliente para que éste
lo apruebe.

2.2 Tipos Documentales

o Programación de Auditoria lnterna
o Plan de Auditoria
o lnforme de Auditoria lnterna de Calidad
o Hoja de Preparación y Verificación
o Citación de Auditoria lntena
o lnforme General de Auditoria lnterna de Calidad
o Plan de Mejoramiento por Proceso
o Comunicados

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD - Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD
ESP.

4.2 Reglas o Normas
artículo 7 de la Ley 872 de 2003, por la cual se crea el
sistema de gestión de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Público y en otras entidades prestadoras de
servicios.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27111t2021

Dependencia: 110 suP - SUBGERENCIA DE pLANEActoN - 110.2 pRo -
PROYECTOS
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, ProcuradurÍa,
PersonerÍa, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O , Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas

Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.

COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.

cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12

de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevenciÓn, investigactÓn y
sanción de actos de corrupciÓn y la efectividad del control de

la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la

descripción (es)
27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1

lnforme Técnico I tuctonal.2 Título
Subserie1.3 de Desc

REA D

REA DE FICA

Versión

ol

Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.

2.
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2.1 Alcance y Contenido lnforme resumen de las actividades realizadas por las
Subgerencias de SERVICIUDAD ESP en cumplimiento de su
misión institucional.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la inforrnación
pública nacional y se drctan otras disposiciones.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN.
Circular 003 de 20't5 del AGN.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I N FORIVIES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme de Seguimiento al Plan de Acción y de Gestión
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Plan de Acción lnstitucionalfunciona como una hoja de

e establece la manera como se organizará, orientará
mplementará el conjunto de actividades necesarias para

ción de objetivos y metas estratégicos.

Documentos que informan del avance y seguimiento
efectuado por cada dependencia de SERVICIUDAD a su

VO lan rativo.
Tipos mentales o Comunicación oficial interna

o lnforme de seguimiento
o Comunicación interna.
o Planes de Desarrollo Externos

D
de

n Fina!
anos

ALORACT

2.2

3.
3.1
3.2
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas La Ley 1474 de 2011, Artículo 74, establece que "todas las
entidades del Estado a más tardar el 31 de enero de cada año
deberán publicar en la página web el plan de acción
especificando objetivos, estrategias, proyectos, metas,
responsables, plan anual de adquisiciones, distribución
presupuestal junto a los indicadores de gestión". En tal
sentido, se presenta a continuación los Planes de AcciÓn
lnstitucional por vigencia, del Ministerio de Ciencia, Tecnología
e lnnovación.

En coherencia con lo dispuesto en la Ley 152 de 1994, Ley
1474 de 2011, Decreto 2482 de 2012, Ley 1757 de 2015,
Decreto 1499 de 2017 y Decreto 612 de 2018, que determinan
las directrices en materia de diagnóstico, formulación,
planeación, ejecución y seguimiento a la gestión, publicaciÓn

del plan de acción y la integración de la planeaciÓn y la

gestión.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIF ICACION

1.2 Título stratégico
1.3 Nivelde Descripción Subserie

2. AREA DE CONTEN IDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Un Plan Estratégico es un documento en el que se incluyen

los componentes del direccionamiento estratégico de la

entidad pública, es decir aquellos que orientan el

quehacer institucional. Estos componentes estarán

alineados con en el marco del Plan Nacional de Desarrollo

(PND) y serán definidos para un periodo de cuatro años'

2.2 pos Docume ntales o lnformes
o ComunicacionesOficiales

DE RACI

de Retención 0 años
Conservación Totatc

CO
ecno

DE
v

SCRI N

3
3.1
3.2
4
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Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas DECRETO 612 DE 2018- Por el cual se fijan directrices para
la integración de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Acción por parte de las entidades del Estado.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRA]VIAS INSTITUCIONALES

27t11t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan Empresarial I nstitucional
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido

El Plan de Empresa es un documento que identifica, describe
y analiza una oportunidad de negocio, examina la viabilidad
técnica, económica y financiera del mismo y desarrolla todos
los procedimientos y estrategias necesarias para convertir la
citada oportunidad en un proyecto empresarialconcreto.
Es una herramienta im¡rrescindible cuando se quiere
poner en marcha un proyecto empresarial, sea cual fuere la
experiencia profesional del promotor o promotores y la
dimensión del proyecto.

2.2 Tipos Documentales a informes
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final Medio Tecn ico servación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPEIÓÑ
4.1 Nota delArchivero

4.2 Reglas o Normas tos de Constitución de la Empresa SERVICIUDAD ESp
ual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

4.3. Fecha (s) de Ia
descripción (es)

Página

48 de 153

Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROYECTOS

1 CA N

de lnversion lnstitucional
1.3 Nivelde Descri n

DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
s proyectos de inversión son aquellos que requiere

para su ejecución y que son evalu
ente para ver su factibilidad económica

trastados con la viabilidad técnica, ambiental, social
urÍdica

2.1 Alcance y Contenido

2.2 Tipos Documenta o Ficha EBI

o Certificado de Radicación Banco de ectos
N

a3.1 Tie e
3.2 nal

REA D DESCRIP
Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.1 Nota delArchivero

Ley 38 del 21 de abril de 1989: "Normativa
Presupuesto Generalde la Nación".

Ley 152 del 15 de julio de 1994: "Por la cual
establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo"

Ley 179 del 30 de diciembre de 1994: "Por el cual
introducen algunas modificaciones a la Ley 38
1989, Orgánica de PresuPuesto"

Ley 225 del 20 de diciembre de 1995: "Por la cual
modifica la Ley Orgánica de Presupuesto"

Ley 344 del27 de diciembre de 1996: "Por la cual

dictan normas tendientes a la racionalizaciÓn

a

a

o

a

a

a

a

ASn facuconceden USCasto públicog
cton CS,disid otrasnanari SE posextraordi xpv

d cta nn ormao a ualc SEP
edmateria presupuesto

dictaSEcta fiscal vtransparen

refoSE rmaPor cual parcialme0de7 0206Ley
nano 2Extraordiel Decretode 99411 36la

Ley 819 de 2003:
orgánicas en
responsabilidad Y

otras disposiciones.

4.2 Reglas o Normas

1.2 Título
3ubserie

2.

3.

Medio Tecnolóqico y Conservación Total
4.
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de 1986, se adiciona la
Presupuesto, el Decreto

Ley
1421

Orgánica d
de 1993

Ley 1530 de 2012. "Por la cual se regula I

organización y el funcionamiento del Sistem
General de Regalías"._Parte 1 Parte 2.

a Ley 1606: "Por la cual se decreta el Presupuesto
Sistema General del de Regalías para el bienio
1" de enero de 2013 al 31 de diciembre
2014". Parte 1 Parte 2

a

a Decreto 359 de febrero 22 de 1995: "Por el cual
reglamenta la Ley 179 de 1994"

o Decreto 1 1 1 del 1 5 de enero de 1 996: "Por el cual
compilan la Ley 38 de'1989, la Ley 179 de 1994 y
Ley 225 de '1995, que conforman el
Orgánico del Presupuesto"

Decreto 0568 del 21 de marzo de 1996: "Por el cua
se reglamentan las leyes 38 de 1989, 179 de 1994
225 de 1995, Orgánicas del Presupuesto General
la Nación"

a

a Decreto 2260 del 13 de diciembre de 1996: "Por
cual se introducen algunas modificaciones al Dec
568 de

a Decreto número 4730 de 2005: "por el cual
reglamentan normas Orgánicas del presupuesto"
Articulo 3o. Seguimiento del Marco Fiscal a
Plazo. Artículo 10. Elaboración del marco de Gasto
IVlediano plazo.

Decreto 2844 de 2010: "Por el cual se reglamenta
norma S rg lca5 de Presupu esto v del
Nacional

o
d

á n

Desa rrol lo -Sistema U n ificado
Pla

. Ley 1593 de 2012: "Por la cual se decreta e
Presupuesto de Rentas y Recursos de Capital y Ler
de Apropiaciones para la vigencia fiscal del 1' dt
enero al 31 de diciembre de 2013"._Parte 1 Partt
2. Parte í

Decreto 630 del 2 de abril de 1996: "Por el cual se

modifica el Decreto 359 de 1995"

a
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lnversión Pública.'

a Decreto 1949 de 2012'. "Por el cual se reglamenta
parcialmente la ley 1530 de 2012 en materia
presupuestal y se dictan otras disposiciones".

a Decreto 2715 de 2012'. "Por el cual se liquida e
Presupuesto General de la Nación para la vigencia
fiscal de 2013, se detallan las apropiaciones y sel

clasifican y definen los gastos".l

a Resolución 0252 de 2012'. "Por la cual se establece
la metodología para la formulación de los proyectos
de inversión susceptibles de financiamiento con
cargo a los recursos del Sistema General de
Regalías".

a Resolución 1450 de 2013: "Por la cual se adopta la
metodología para la formulación y evaluación previa
de proyectos de inversión susceptibles de ser
financiados con recursos del Presupuesto General de
la Nación y de los Presupuestos Territoriales".

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202'.1

Dependencia:110 SUP - SUBGERENCIA DE PLANEACION - 110.3 EST -

ESTADISTICA

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I N FORMES I NSTITUCIONALES

1

istico lnstituc o1.2 Título
1.3 lde on

ESTRU

Alcance y Contenido lnforme resumen de las actividades realizadas por la

Subgerencias de SERVICIUDAD ESP en cumplimiento de

su misión institucional.

2.

2.',|

2.2 Documentales lnforme
REA o

n 5 años

D ton edio Tec eonservación T,

3.
3.1

3.2
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la información
pública nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombla. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INDICADORES DE GESTIÓN

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título indicadores de gestión
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Agrupación documental que contiene la consolidación de los

resultados obtenidos en los distintos indicadores de gestión
de los procesos del Sistema de Gestión.

2.2 Tipos Documentales o Acta de reunión
o Comunicación interna solicitando la validación de la

creación del indicador.
o Comunicación interna informando la viabilidad o no

viabilidad de modificación del indicador.
o Comunicación interna solicitando el reporte
o delindicador en el software de calidad
o Medición y análisis de datos (software de calidad)
o Relación indicadora por procesos.
o Matriz Consolidada de los indicadores

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD y Procedimiento de lndicadores de Procesos
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4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBL|CA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la información
pública nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN.
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27111t2021

Dependencia: 110 SUP - SUBGERENC¡A DE PLANEAC¡ON -'110.4 SIS -
S¡STEMAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: LICENCIAS DE SOFTWARE INST¡TUCIONAL

1 ÁREA DE tDENÍ¡nceclo¡¡
1.2 Título LICENC DE ONAL
1.3 Nivelde Descripción Serie
2. REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Una licencia de software básicamente es un

contrato que se realiza entre la entidad proveedora
de software o su distribuidor y la Universidad, en donde
se encuentran definidos una serie de términos y
condiciones que se deben cumplir tanto de la parte
contratante como el fabricante o distribuidor.

2.2 Tipos Documentales o Licencias

3. EA DE

3.1 Tiempo dCRetención 20 años

3.2 Disposición Final Con n total

4 NTROL DE LA R¡PCI N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD y Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD

4.2 Reglas o Normas norma que regula este tema se encuentra en la Ley 603
licencias
licencias

000, llamada en algunos casos como ley de
(o Ley para cumPlimiento de las

)

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202',1
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Comprobante de Mantenimiento Correctivo de Equipos de

Sistemas
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene las actividades preventivas y

correctivas desarrolladas en la entidad y que evidencian los
problemas menores corregidos antes de que estos
provocaran alquna falla al interior del instituto.

2.2 Tipos Documentales o lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD y Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD

4.2 Reglas o Normas
Co|ombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. PIan de
Mantenimiento 2017.

Colombia. ICONTEC. NTC-2050: Código Eléctrico
Colombiano. USA. NFPA: Manual de lnspección Eléctrica
'1999.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

2711112021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Comprobante de Mantenimiento Preventivo de Equipos de

Sistemas
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTEN¡DO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene las actividades preventivas y

correctivas desarrolladas en la entidad y que evidencian los
problemas menores corregidos antes de que estos
provocaran alquna falla al interior del instituto.

2.2 Tipos Documentales o lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD y Normas lnstitucionales de SERVICIUDAD

4.2 Reglas o Normas Co|ombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. PIan de
Mantenimienfo 2017 .

Colombia. ICONTEC. NTC-2050: Código Eléctrico
Colombiano. USA. NFPA: Manual de lnspección Eléctrica
1 999.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANC¡ERA.

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIVIES

1 ÁREA DE lDErunrrcÁclor.¡
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 fnee oe coruÍe¡¡¡oo Y ESTRUcTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final edio Tec tco m nacton

4. EA DE DE LA DESCRIPCI N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
PolÍtica de la República de Colombia. Artículos 119.y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.

Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el

Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.

COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se

dictan otras disposiciones.

-*X*
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Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPAC¡ÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

Un informe de gestión es un documento que recopila un
conjunto de datos que se han efectuado durante un perÍodo
de tiempo en una empresa.

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme de Gestión
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
PolÍtica de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOTMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002) Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.

COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.

Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la qestión pública.
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4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAI\4AS INSTITUCIONALES

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAIVAS INSTITUCIONALES

1 Ánee DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan Financiero
1.3 Nivelde Descripción Subserie

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título Plan Anual General de Compras
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 ÁRee oe COUTCN¡DO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para:

facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y
servicios, y diseñar estrategias de contratación basadas en
agregación de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratación

2.2 Tipos Documentales ¡ lnforme
3. ÁREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Conservacion Total
4 Ánee oe corlvrnoL DE LA DEScRlPctoN
4.1 Nota delArchivero EIaboró li Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas El Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo con el artículo 3

del Decreto 1510 de 2013, compilado en el Decreto 1082 de
2015, es un instrumento de planeación contractual de la

Entidad Estatal, igual al plan general de compras al que se
refiere el artículo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de

compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es

decir, es el mismo plan de contrataciÓn, razÓn por la cual
debe manejars e en un único documento.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202',,
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido El Plan Financiero (PF) es un instrumento de planificación y

gestión financiera del sector público, que tiene como base
las operaciones efect¡vas de las entidades cuyo efecto
cambiario, monetario y fiscal sea de tal magnitud que
amerite incluirlas en el Plan.

El PF tomará en consideración las previsiones de ingresos,
gastos, déficit y su financiación compatibles con el Programa
Anual de Caja y las Políticas Cambiaria y l\lonetaria.

2.2 Tipos Documentales Plan
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Fínal Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O.. Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 819 de 2003, Decreto 111 de '1996, Ley 617 de
2000, Ley 715 de 2001,

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27tl1t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título POLIZAS DE SEGUROS ( de vida y de manejo)
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido

La póliza de seguro es un contrato entre un asegurado y una
compañía de seguros, que establece los derechos y

obligaciones de ambos, en relación al seguro contratado.

Existe una gama muy amplia de riesgos a asegurar, por lo

tanto, lo primero que se debe hacer antes de tomar un seguro,
es informarse detalladamente de las características del
producto, de modo de determinar con precisión los riesgos
cubiertos y las exclusiones existentes. Una vez aceptada la

propuesta, se emite la póliza propiamente tal.

La póliza se compone de dos partes o secciones: Condiciones
generals y Condiciones particulares

2.2 Tipos Documentales Pólizaa

3. EA DE VALORACION
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3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final tMedio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 35 de '1993, o ley rnarco del sector financiero, bursátil y
asegurador, por medio de la cual se dictan las normas
generales y se señalan los objetivos y criterios a los cuales
deberá sujetarse el Gobierno Nacional para regular estas
actividades.

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de la
(es )

27t11t2021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.1 _ SST . SISTEMA DE GEST¡ÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título P rama a ón, Promoción revención PYP

1.3 Nivelde Descripción bserie
2 REA DE ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido El programa de capacitación en seguridad y salud en el

trabajo es un instrumento importante que contiene las

metodologÍas y estrategias de capacitaciÓn, encaminadas a

proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas
necesarias para desempeñar su labor asegurando la

prevención de accidentes, protecciÓn de la salud e

integridad fisica y emocional, teniendo como resultado
trabajadores sensibilizados, dispuestos a aportar con

responsabilidad el autocuidado, para prevenir accidentes y

enfermedades de tipo laboral inherentes a su actividad.

2.2 Tipos Documentales o Notas lnternas
o Registros de Asistencias

3 I

3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. tPClott¡
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAIUAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan de Prevención, Preparación y Respuesta a Emergencias
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que define las políticas, los sistemas de

organización y los procedimientos generales aplicables para
enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz las
situaciones de calamidad, desastre o emergencia, en sus
distintas fases, con la finalidad de mitigar o reducir los
efectos negativos o lesivos de las situaciones que se
presenten en una Organización en cumplimiento de la
Política Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres,
definida por la Ley 1523 de 2012 que determinó la estructura
del Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres
(SNGRD) la cual describe el Plan de Emergencias para la
atención de estas al interior de sus instalaciones.

2.2 Tipos Documentales Convocatoria para la conformación de las brigadas
Listado de postulados para conformación de las
brigadas
Listado de asistencia de la capacitación de
brigadistas
Plan de emergencia
Comunicación oficial informando la realización del
simulacro a las instancias participantes
lnformes de los simularos de emergencia
Registro fotográfico (opcional)

a

a

o

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final tVedio tecnológico y Eliminación
4. DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Fuentes: Decreto 1043 de 2014, Arficulo 8 numeral
6, artÍculo 12 numeral 12, articulo 20 numeral '10, artículo 21

numeral '1 1, artículo 25 numeral 13.

Resolución 312 de 20'19
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4.2 Reglas o Normas Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1443
de 2014 del Ministerio del Trabajo en sus artÍculos 8.
"Obligaciones de los empleadores" numeral 6 "Gestión de
Peligros y Riesgos:

Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. En la Ley 9" de

1979, el Gobierno Nacional contemplo en su legislación, la

necesidad de implementar en las entidades, las facilidades y

recursos para prestar los primeros auxilios a sus

trabajadores. Ley 46 de 1988 "Por la cual se crea y organiza

el Sistema Nacional para la Prevención y Atención de

Desastres, se otorga facultades extraordinarias al presidente

de la República y se dictan otras disposiciones".

Colombia. MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA.
Decreto 3BB de 2007. Por el cual se adopta el Plan Nacional
de Emergencia y Contingencia para Eventos de Afluencia
Masiva de publico y se conforma ComisiÓn Nacional
Asesora de Programas Masivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia. MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 de

2014 Por el cual se dictan disposiciones para la

implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y

Salud en elTrabajo (SG- SST).

Colombia, BOGOTA D.C. Resolución 567 de 2015(agosto 4)
"Por medio de la cual se crea el Comité Operativo de
Emergencias COE y se deroga la ResoluciÓn N'275 del 25

de junio de 2003.".

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1 ÁREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título SI IDAD Y SALUD EN EL

1.3 Nivelde Descripción Serie
2 Ánea oT CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.',| Alcance y Contenido Documento que contiene las actividades a desarrollar en el

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO A

ejecutar en un periodo.

2.2 Tipos Documentales a Responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y
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Salud en eltrabajo
. Responsabilidades en el SG-SST
. Recursos para el SG-SST
o Política del SG-SST
. Notificación de la política del SG.SST al COPASST
. Objetivos del SG-SST
. Evaluación e identificación de prioridades
. PIan de objetivos, metas, responsabilidad, recursos

con cronograma
. Rendición sobre el desempeño
. matriz legal
. mecanismos de comunicación, auto reporte en

SG.SST
. Evaluación, adquisición de productos y servicios en

el SG-SST
. Afiliación alSG-SST
¡ ldentificación de trabajadores de alto riesgo y

cotización de pensión especial
. lnducción y Reinducción en el SG-SST, actividades

de Promoción y Prevención PYP.
. Responsables del SG-SST.
. curso de 50 horas
¡ Evaluación y selección de proveedores
. evaluación del impacto de cambios internos y

externos en el SG-SST
. fVletodología para la identificación de peligros,

evaluación y valoración de los riegos
. fVlatriz de riegos, peligros con participación de todos

los niveles de la empresa
¡ identificación de sustancias catalogadas como

carcinogenes o con toxicidad aguda
. mediciones ambientales de prevención y control

frente a peligros riesgos identificados
. proced¡mientos, instructivos, fichas y protocolos
. reporte de mantenimiento periódico de instalación de

equipos, maquinas, herramientas
. Entrega de elementos de protección personal
. acciones preventivas y correctivas con base en

resultados del SG-SST
. Acciones de mejora con base en investigaciones de

accidentes de trabajo y enfermedades laborales
. Plan de Mejoramiento, implementacion de medidas y

acciones correctivas solicitadas por autoridades y

. o*'

3 AREA DE VALORAC¡ON
3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: Circular 063 del 7 de octubre 2020, Resolucion
0312 del '13 de febrero de 2019, Decreto 052 del 12 de enero
de 2017, Resolucion 4927 del 23 de noviembre de 2016,
Decreto 1072 del26 de mayo de 2015, Decreto 472 del17 de
marzo de 2015, Decreto 1443 del31 de julio de 2014, Ley
1610 del 2 de enero de 2013, Ley 1562del '11 de julio de
2012, Resolucion 1016 del 31 de marzo de 1989, Decreto
1295 del 2 de junio de 1994, Decreto 614 del 14 de mazo
1 984.

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1562 de
2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales
y se dictan otras disposicrones en materia de Salud
Ocupacional.

Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1072
de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único
Reglamentario del Sector Trabajo

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMIN¡STRAT¡VA Y FINANCIERA -
120.2 _ TAH TALENTO HUMANO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIVES

1 rnm DE IDENTIFICAC¡ON
1.2 Título lnforme U R lación

1.3 Nivelde Descripción
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, ProcuradurÍa,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. rReR DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

Subserie
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4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Co|ombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION _ AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFOR]UES

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título lnforme de Gestión
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
PersonerÍa, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final tVledio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el

Código Dir

Colombia.
sciplinario Único. Bogotá 2002.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION _ AGN
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Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

I ÁRee DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Beneficios Educativos
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. DE ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Gontenido Otorgar beneficios económicos educativos a los servidores
públicos de SERVICIUDAD ESP de acuerdo al plan anual de
capacitación e incentivos adoptado por la empresa.

2.2 Tipos Documentales
3 RACI N

3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final Conservación total
4. e RIPclot¡
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas esolución 190 de 2013. "Por la cual se Reglamenta
eficio Educativo de SERVICIUDAD ESP"

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Capacitación e lncentivos
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Código

SAOT- 2O
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2.1 Alcance y Contenido Que la Convención Colectiva de Trabajo de Serviciudad ESP,
en lo atinente a beneficios educativos, señala:

ARTíCULO VIGÉSIMO QUINTO
BENEFICIO EDUCATIVO

A partir de la vigencia de la presente Convención Colectiva de
Trabajo la empresa Serviciudad ESP y/o como se denomine
en el futuro, diseñará un plan de capacitación e incentivos
anual que cubra las necesidades del trabajador o empleado
para cumplimiento del objeto soc¡al de la Empresa,
Cirigido a fodos los niveles administrativo, operativo,
coordinadores y asesores.

Los funcionarios a su vez benefrciarán con los conocimientos
adquiridos a la empresa. Para tal efecto la empresa entregará
a los empleados un apoñe del ochenta por ciento (80%o) del
valor total de la
matrícula en establecimiento de educación superior o
posqrado e iqualmente de educación no formal.

2.2 Tipos Documentales o Solicitud de Beneficio
o Certificado Académico de lnscripción v/o t\latricla

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Fina! Conservación total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 139 De 2013. "POR LA CUAL SE CREA EL
COMITÉ PARA LA ELABORAC¡ÓN DEL PLAN DE
Capacitación ANUAL Y DE INCENTIVOS DE SERVICIUDAD
ESP.''

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Convivencia Laboral
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral como una medida prevent¡va de acoso laboral que
contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

2.2 Tipos Documentales a Nota lnterna
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. Orden deldía
o ComunicacionesOficiales

3. AREA DE VALORAClON
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final Conservación total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución No.011 L3 De Enero De 2015..Por La Cual Se
lntegra El Comité De Convivencia Laboral En
Serviciudad Esp,"

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 Ánea DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Etica y Buen Gobierno
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido e el Comite de ca y Buen Gobierno resume los valores,
ncipios y prácticas de entidades que deben guiar
ductas en nuestra actividad empresarial y deben ser
observancia obligatoria para todos los empleados q

sus servicios en la resa Serviciudad ESP

2.2 Tipos Documentales o Nota lnterna
o Orden deldia
o ComunicacionesOficiales

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final Conservación total
4. E LA DESCRIPC N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 013 De 2015. por medio de la cual se mod¡fica la

resolucion no. 097 de febrero de 2008 y se adopta el codigo de
etica y buen gobierno de serviciudad esp

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202',1
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRATVIAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan de Bienestar Social
'1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Un plan de bienestar laboral es un conjunto de

decisiones empresariales que busca que cada
integrante de la organización satisfaga sus
necesidades personales, sociales, económicas y
culturales. Fomenta la productividad y la motivación
mientras mejora constantemente el ambiente de
trabajo.

2.2 Tipos Documentales ¡ Resolución
o Relación de Actividades
o Nota lnterna
o Evidencias

3. AREA DE VALORAC¡ON
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD
Colombia. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCIÓN PÚBLICA Y ESCUELA SUPERIOR DE LA
ADIVIINISTRACION PÚBLlCA. Guía para la Formulación del
Plan lnstitucional de Capacitación - PIC con base en
proyectos de aprendizaje en equipo. Bogotá. Página 18.
En: http://www.funcionpublica.qov.co/

4.2 Reglas o Normas Decreto 614 de '1984: Por el cual se determinan las bases
para la organización y administración de la salud
ocupacional en el País.
Ley 100 de 1993: Crea el sistema de seguridad social
integral, para la protección y servicios sociales a los
habitantes del territorio nacional.
Decreto 1567 de 1998: Crea el sistema de Estimulos, los
programas de Bienestar y los programas de lncentivos.
Decreto 1572 de 1998: Reglamenta el Decreto 1567 de
1 998
Decreto 2504 de 1998: Dicta otras disposiciones y

aclaraciones sobre Planes de lncentivos.
Ley 909 de 2004'. Expide normas que regulan el empleo
público, la carrera administrativa y la gerencia pÚblica.

Decreto 1227 de 2005: Reglamenta la Ley 909 de 2004.

a

a

a

a

a

Ley 1010 de 2006: Adopta medidas para prevenir, corregira

y sancionar el acoso laboral y otros hostigam ientos en el

t

a
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marco de las relaciones de trabajo

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAIVIAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICAClON
1.2 Título Plan lnstitucional de Capacitación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 O Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento en el que se planean las acciones de

capacitación y formación que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir
los resultados y metas institucionales establecidos en una
entidad pública.

2.2 Tipos Documentales . Plan de Capacitación
. Acta de comisión de personal (aval del plan de

capacitación)
. Documento de inducción Provisional- lngreso
. Resolución adopta Plan de Capacitación (copia).
. Listado de asistencia a los programas de

capacitación
. Documento informando a los funcionarios

Evaluación de satisfacción de la capacitactón
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. EA DE CONTROL DE N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
Colombia. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCIÓN PÚBLICA Y ESCUELA SUPERIOR DE LA
ADMINISTRACION PÚBLlCA. Guía para la Formulación del
Plan lnstitucional de Capacitación - PIC con base en
proyectos de aprendizaje en equipo. Bogotá. Página 18.
En : http://www.funcion publica. gov.co/

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONSTITUCIÓN POLÍTICA. Que el artículo 67
de la Constitución Política de Colombia de 1991 establece:
"La educación es un derecho de la persona y un servicio
público que tiene una función social; con ella se busca el
acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, ya los
demás bienes y valores de la cultura.
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Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. DECRETO.
4665
DE 2007 (noviembre 29) por el cual se adopta la
actualización del Plan Nacional de Formación y
Capacitación para los Servidores Públicos.
Colombia. DEPARTATUENTO ADN/lINISTRATIVO DE

LA
FUNCIÓN PÚBLICA. Decreto 1083 de 2015. Por medio del
cual se expide el Decreto único Reglamentario del
Sector
Función Pública. Boqotá. 2015. Título 9.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRATVIAS INSTITUCIONALES

Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan de lnducción y Reinducción
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El programa de inducción y reinducción busca facilitar la

integración y adaptación del personal a la institución y a su
cultura organizacional, generando una formación progresiva
que garantice la satisfacción y desarrollo personal y laboral
de nuestros colaboradores.

Los programas de inducción y reinducción se imparten a
todos los funcionarios, están dirigidos a actualizar todo lo
relacionado con las políticas institucionales y a reorientar su
integración a la cultura organizacional de la entidad. Son
procesos de formación y capacitación dirigidos a facilitar y
fortalecer la inteqración del empleado.

2.2 Tipos Documentales
o Resolución
o Relación de Actividades
o Nota lnterna
o Evidencias

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final tvledio tecnológico y Eliminación
4. NTROL DE LA DESCRIPCIONREA
4.1 Nota delArchivero
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4.2 Reglas o Normas DECRETO 1567 DE 1998, Por el cual se crea e, sistema
nacional de capacitación y el sistema de estímulos para
los empleados del Estado.

ART¡CULO 70. Programas de lnducción y
reinducción. Los planes institucionales de cada entidad
deben incluir obligatoriamente programas de inducción y de
reinducción, los cuales se definen como procesos de
formación y capacitación dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integración del empleado a la cultura organizacional, a
desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio
público y suministrarle información necesaria para el mejor
conocimiento de la función pública y de la entidad,
estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y

organizacional.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: HISTORIAS LABORALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título HISTORIAS LABORALES
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. FReR oe coTwENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documento de acceso y manejo reservado por parte de los
funcionarios de Talento Humano en donde se conservan
cronológicamente todos los documentos de carácter
administrativo relacionados con el vínculo laboral que se
establece entre el funcionario y la entidad.

2.2 Tipos Documentales Certificado de disponibilidad presupuestal
Resolución Listas de elegibles
Formato Único de Hoja de Vida
Cédula de ciudadanía
Libreta militar
Certificado de antecedentes disciplinarios y Judiciales
Declaración de bienes y rentas
Tarjeta profesional
Certificados de Educación Formal
Certificación de Experiencia laboral
Examen médico de ingreso
Convocatoria pública (si aplica)
Comunicación oficial autorizando los
nombramientos
provisionales
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. Comunicación Oficial solic¡tando prórroga del
término de duración del nombramiento prov¡sional
Comunicación Oficial autorizando la prórroga del
nombramiento provisional

. Resolución Nombramiento o Contrato de Trabajo

. Notificación de nombramiento o Contrato de Trabajo

. Aceptaciónnombramiento

. Acta de posesión nombramiento

. Comunicación de funciones

. Afiliación a E.P.S

. Afiliación a E.P.L

. Afiliación a fondo de Pensiones
r Afiliación a cesantÍas
. Afiliación a caja de compensación
. Registro civil de nacimiento de los hijos
. Registro de matrimonio
. Declaración extrajuicio de convivencia
. Certificación del banco de apertura de cuenta
¡ Certificación de Educación no Formal
. Comunicación de capacitaciones
. Comunicación de salud ocupacional
. Solicitud de inscripción en carrera administrativa
. lnscripciones en escalafón de carrera administrativa
. Acuerdos de Gestión y Evaluación de Desempeño
¡ Recursos
. lncentivocarreraadministrativa
o Prima Técnica
. Resolución licencia remunerada
. Resolución licencia no remunerada
. Resoluciones de encargo y Resoluciones de

prórroga de encargos
. Comunicación Encargo y prórrogas de encargo
. Acta de posesión Encargo y Comisión
. Resolución terminación de encargo
. Comunicación terminación de encargo

" Resolución de Traslado
. Comunicación de Traslado
. Resoluciones de comisión
. lnforme de la Comisión
. Constancias de entrega de dotaciones
. Permisos
. Citación para ser jurados de votaciÓn en elecciones

por votación popular
. Permisos por participaciÓn electoral
. Certificacioneslaborales
. Procesos disciplinarios y Sanciones

Fallos y Sentencias
Concepto Servicio Civil
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r Concepto Hacienda
. Resolución Creación de cargo
. Resolución ReintegroComunicaciónReintegro
. Acta Reintegro
. Resolución Pago Sentencia Judicial
. Resolución liquidación Aportes Salud y Pensión
. ResoluciónliquidaciónAportesParafiscales
. Resoluciones de vacaciones
. Resolucionescesantias parciales
. Compensatorios
. lncapacidades
. Bonificaciones
. Certificado para la disminución de la base de

retención en la fuente por concepto de educación
. Certificado para disminución de la base de retenciÓn

en la fuente por concepto de obligación hipotecaria
. Quinquenios
. Préstamos de vivienda
. Tarjetas de devengos
. Comunicación oficial de notificación de la

modificación, supresión, incorporación y otros
o Comunicación oficial de notificación de la

modificación, supresión, incorporación y otros
. Resolución de reconocimiento de la pensión por

jubilación
. Comunicación oficial renunciando al cargo

por jubilación
. Resolución de aceptación de renuncia del

funcionario por reconocimiento de pensiÓn por
jubilación

. Comunicación oficial de notificaciÓn de la

Resolución de aceptación de renuncia del
funcionario por reconocimiento de pensión por
jubilación

. Resolución de reconocimiento de la pensión por
invalidez

. Comunicación oficial renunciando al cargo po

invalidez
. Resolución de aceptación de renuncia del

funcionario por reconocimiento de pensión por
invalidez

. Comunicación oficial de notificación de la

Resolución de aceptación de renuncia del
funcionario por reconocimiento de pensión por
invalidez

. Certificado de defunción

. Resolución de vacancia definitiva por fallecimiento
del titular

. Comunicación Oficial de Renuncia Voluntaria
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a

a

a

Resolución aceptac¡ón de renuncia voluntaria
Comunicación Aceptación de Renuncia Voluntaria.
Resolución prestaciones sociales
Resolución insu bsistencia
Acta de entrega
Examen médico de retiro
lnforme de Gestión
Declaración de Bienes y Rentas de retiro
Comunicación oficialde solicitud de certificación de
información laboral para la emisión de bono
pensional
Certificado de bono laboral para la emisión de bono
pensional.

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención I 00 años
3.2 Disposición Final Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD
RUGELES, Antonio. La Historia Laboral como parte de la
gestión del talento humano. En: SEIVIINARIO NACIONAL
SEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS 82001. Bogotá
DC)
Memorias del Seminario del Sistema Nacional de Archivos.
Boqotá: Editores Gráficos Colombia Ltda: 2003. P.'165.

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 de
1 995.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administración pública y se fija disposiciones
con el fin de erradicar la corrupción administrativa. Bogotá:
r 995.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 443 de
1 998.
Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y
se dictan otras disposiciones. Bogotá: 1998.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 de
1 998.
Por la cual se dictan normas sobre la organización y el

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15
y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan
otras disposiciones. Bogotá: 1 998.

Colombia. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto Ley 2663
de 1950. Sobre Código Sustantivo del Trabajo. Bogotá
1950. ArtÍculo264.
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Colombia. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1072 de
2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único
Reglamentario del Sector del Sector Trabajo Bogotá: 2015.
Colombia, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCIÓN PÚBLICA Y ARCHIVO GENERAL DE LA
NACIÓN-
Circular 004 de 2003 Organización de las Historias
Laborales. Bogotá: 2003.
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública.
Boqotá:2015.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.3 - CON . CONTABILIDAD

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIMES

1 FReR oe IDENTIFICACION
1.2 Titulo lnforme Almacén
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documento que agrupa y consolida todos los ingresos y

salidas de almacén de bienes y elementos devolutivos y de
consumo, reintegros, bajas y el saldo contable del
inventario.

2.2 Tipos Documentales a Memorando remisorio de comprobantes de ingreso
de almacén
lnforme consolidado de elementos de consumo y
saldos contables de inventarios
lnforme consolidado de elementos devolutivos y
saldos contables de inventarios
Resolución

a

a

a

3. ÁREA DIE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. ÁREA DE coÑrnOI DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero

4.2 Reglas o Normas Colombia. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION. Ley
734 de 2002, por la cual se expide el Código Disciplinario
único.

Elaboró: Neftali Quintero O.. Contratistas
Fuentes: TRD
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Activos Fijos
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene la relación de los Recursos

tangibles que posee la entidad para su uso en la
producción de bienes y prestación de servicios, para
arrendarlos a terceros o para propósitos
administrativos, sin que se tenga prevista su venta o
suministro a la comunidad durante el ciclo normal de
las operaciones y que se espera usar durante más de
un periodo contable.

2.2 Tipos Documentales informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas ArtÍculo 23, Decreto Nacional 47 de2014
Artículo B" de la Ley 708 de 2001.
Artículo 238 de la Ley 1450 de 2011.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

1 DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo lnforme Consolidador de Hacienda e lnformaciÓn Pública -

CHIP
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Contenido El Consolidador de Hacienda e lnformación Financiera Pública
- CHIP- es una herramienta a través de la cual se genera,
transmite y difunde la información financiera producida por las
entidades públicas con destino al gobierno central, las
entidades de control y la ciudadanía en general.

La operación del CHIP ¡ntegra a los usuarios de las entidades
nacionales y territoriales, y a la comunidad en general, a través
de normas, tecnologías, procesos y procedimientos que
aseguran el beneficio común de obtener información financiera
territorial confiable, oportuna y completa, necesaria para la
correcta toma de decisiones por parte del gobierno central.

2.2 Tipos Documentales a lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 87 de 1993, en lo que tiene que ver con la verificación
de los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de información de la

entidad, realiza el seguimiento trimestral para verificar el
cumplimiento de los reportes que se deben cargar en el
CHIP.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Estados Financieros
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2,',| Alcance y Contenido Estados financieros, también denominados estados

contables, informes financieros o cuentas anuales, son
informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la
situación económica, financiera.

Esta información resulta útil para la administración de
empresas, reguladores y otros tipos de interesados como los
accionistas, acreedores o propietarios.

La mayoría de estos informes constituyen el producto final de
la contabilidad y son elaborados de acuerdo a principios de
contabilidad generalmente aceptados, normas contables o
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normas de información financiera. La contabilidad es llevada
adelante por contadores públicos que, en la mayoría de los
países del mundo, deben registrarse en organismos de control
públicos o privados para poder ejercer la profesión.

Los estados financieros interesan tanto desde un punto de
vista interno o administrativo de la empresa, como desde un
punto de vista externo o del público en general.

El estado de situación financiera, el estado de ingresos y
gastos, el estado de utilidades retenidas y el estado de
cambios en la situación financiera con base en efectivo, el
estado de posición de recursos netos generados y su
financiamiento, que son los estados principales o de uso
general, interesan a un mayor número de personas en virtud
de que cubren los aspectos fundamentales de la operación de
las empresas.

2.2 Tipos Documentales a lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPC]ON
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas El Decreto 2420 de diciembre 14 de 2015 por medio del
cual se expide el Decreto Único Reglamentario de las
Normas de Contabilidad, de lnformación Financiera y de
Aseguramiento de la lnformación y se dictan otras
disposiciones

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTMES

1 ÁREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Notas de Contabilidad
1.3 Nivel de Descripción
2. Ánen DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido nota
presa

de contabilidad es un
que es utilizado para

se trata de operaciones
u operaciones para

documento interno de
hacer registros contab

uando que no tienen sopo
las cuales no

ocumentos internos específicos

primer lugar, se debe hacer claridad que las operacio
la em a realice con terceros necesariamente debe

Subserie

l¿
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lener soportes válidos como son las facturas.
Una factura no puede ser reemplazada por una nota de
contabilidad o cualquier otro documento diferente,

2.2 Tipos Documentales a informe
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8 de
julio de 2005), Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalización de trámites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades de estado y de los
particulares que ejerzan funciones públicas o presten
servicios. Bogotá: 2005.

CoIombia, PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA - Decreto
2649 de 1993- Por el cual se reglamenta la Contabilidad en
General y se expiden los principios o normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTUES

1 AREA DE IDENTIF]CACION
1.2 Título lnforme del Sistema lntegral de Auditoria - SIA
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Es una herramienta informática en ambiente WEB diseñada

para facilitar la rendición de cuenta en línea sobre la
ejecución presupuestal y contractual que realizan las
entidades públicas del país, la cual le permite a las
Contralorías realizar control y seguimiento continuo en
tiempo real sobre la ejecución de los dineros públicos de
todas sus entidades viqiladas.

2.2 Tipos Documentales O

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
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3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminaci(
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Resolución
Orgánica 008 del30 de octubre de 2015.

Colombia. Lev 42 de 1993.
4.3. Fecha (s) de la

descripción (es)
27t',t1t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIVES

1 AREA DE lDENTIFICACION
1.2 Título lnforme del Sistema Unico de lnformación - SUI
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El Sistema Unico de lnformación - SUI - es el sistema oficial

del sector de servicios públicos domiciliarios del pais que
recoge, almacena, procesa y publica información reportada
por parte de las empresas prestadoras y entidades
territoriales.

La Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios,
Superservicios, tiene la responsabilidad de establecer,
administrar, mantener y operar el sistema.

La Superservicios detectó la necesidad de realizar algunas
modificaciones a las disposiciones vigentes relativas al
cargue de información por parte de los prestadores del
servicio púrblico domiciliario de energÍa eléctrica.

2.2 Tipos Documentales a lnforme
3 Fnen DE VALoRACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. REA DE CONTROL DE LA D ¡PCt N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contrat¡stas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas La Resolución SSPD 20192200020155 de 2019 logró
unificar toda la normatividad vigente sobre cargue de

información al SUI e incorporar nuevas variables que

eron fortalecer las funciones de la Su rctos
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t111202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

,l AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Costos
1.3 Nivelde Descripción Subserie

1 AREA DE IDENTIFICAC¡ON
1.2 Titulo Actas Comité Técnico de Sostenibilidad de la lnformación

Contable
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 RUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Las entidades u organismos obligados al saneamiento

contable, en ejercicio de su autonomía administrativa, que no
pertenecen al sector central nacional y territorial, asi como las
entidades del sector central del orden nacional y territorial,
descritas en los artÍculos 38 y 39 de la Ley 489 de 1998,
deberán conformar comités técnicos de saneamiento contable,
integrados por el secretario general o su delegado, el jefe del
área financiera, el contador o jefe de contabilidad, el secretario
de hacienda o tesorero en el ámbito territorial y los demás
servidores públicos que en razón de sus funciones deban
rncorporarse

2.2 Tipos Documentales comunicaciones
Orden del DÍa

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4. ÁReR DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Nota delArchivero Etaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 149 de 2014. "Por la cual se deroga la ResoluciÓn
077 de febrero 20 de 2003 y se crea el Comité Técnico de

Saneamiento Contable de la Entidad. Conforme lo establecido
en la Ley 716 de 2001 , Decreto 1282 de 2002

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Se crea el Comité de Costos. Debido a la necesidad de la

depuración de la información suministrada por el área de
contabilidad, referente a los costos y los gastos asignados y
distribuidos a cada servicio prestado por la empresa.

2.2 Tipos Documentales a

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Fina! Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas RESOLUCIÓN 159 DE 2004. SE Crea el Comité de Costos en
la empresa Serviciudad ESP

4.3. Fecha (s) de Ia
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONCILIACIONES BANCARIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título CONCI LIACIONES BANCARIAS
1.3 Nivel de Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Comparación entre los datos rnformados para una institución

financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o
de ahorro, con los libros de contabilidad de la entidad
contable pública, con explicación de sus diferencias, si las
hubiera.
"Diccionario de Términos de Contaduría Pública. Bogotá;
2010 Pás.31.

2.2 Tipos Documentales a Conciliación
Extracto bancarioa

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años

Artículo 28, Lev 962 de 2005
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD
CONTADURIA GENERAL DE LA NACIÓN. Diccionarios de
Términos de Contaduría Pública. Bogotá: 2010. Recuperado
en : http.//www.contaduria. gov.co/

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8 de
julio de 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
racronalización de trámites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los
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particulares que ejercen funciones públicas o prestan
servicios. Bogotá: 2005.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Resolución
119 (27 de abril de 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estándar de Procedimientos para la Sostenibilidad del
Sistema de Contabilidad Pública. Bogotá: 2006.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. ResoluciÓn
357 (23 de julio de 2008). lVA. Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y se reporta el
informe anual de evaluación a la Contaduría General de la
Nación. Bogotá; 2008

4.3. Fecha (s) de Ia
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONSTANCIAS Y CERTI FICACIONES

1 Ánen DE IDENTIFICACION
1.2 Título Certificado de Retención en la Fuente
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENlDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El certificado de retención en la fuente es necesario para

que quien fue objeto de retención, pueda descontar esas
retenciones de su declaración de impuestos, como renta e

lva.
2.2 Tipos Documentales a

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 0 años
3.2 Disposición Final
4. EA DE DE LA DESCRIPCION

4.'.| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas La obligación de expedir certificados de retenciÓn está
dada en el estatuto tributario a partir del artículo 378 hasta
el 381.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

Medio Tecnolóqico



S§HVI§IUMAÜ
mnryfmtrÍÍffm"§x:rÍr?_r.Í1{rt$ 11 $ p

SERV¡C¡UDAD E.S.P.
Código

SAOT-20
Versión

o1

BANCO TERIUINOLÓGICO
Página

84 de 153

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONSTANCIAS Y CERTI FICACION ES

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título Certificado de Retención ICA
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTEN¡DO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documentos que contienen las Retenciones por concepto

del impuesto por ICA (industria y comercio, avisos y
tableros) que les aplica a los establecimientos del orden
municipal y cuya declaración debe hacerse de forma
bimensual. Se envía el recaudo a hacienda y este distribuye
a cada entidad lo que le corresponde.

2.2 Tipos Documentales . Formulario de declaración tributaria
o Balance de prueba
. Soporte de declaración

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 0 años
3.2 Disposición Final lVledlo Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. Artículo 28 del Decreto 19 de 2012

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
'l .2 Título Certificado de Retención IVA
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Son aquellos certificados que emiten las personas

que practicaron retenciones de lVA. Ellos deberán emitir los
certificados de retenciones practicadas, considerando el
período de presentación.

La fecha de expedición de estos certificados es dentro de los
15 dÍas después del bimestre en que fue realizada la
retención.

2.2 Tipos Documentales a

3. AREA DE VALORAC¡ON
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3.1 Tiempo de Retención 0 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas El certificado que se debe expedir por las retenciones en la
fuente a título de lva, debe cumplir con los requisitos
señalados en el artículo 1.6.1.12.13 del decreto 1625 de
2016.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Colombia. CONGRESO DE LA RE BLICA. Ley 962 (B

julio de 2005). Por la cual se dictan disposiciones
racionalización de trámites y procedimientos ad
de los organismos y entidades del Estado y de
particulares que ejercen funciones públicas o presta
servicios. Bogotá: 2005.

Co|ombia. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDIT
PÚBLICO. Decreto 624 (30 de marzo de 1989). Por el cual
expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrad
por la Dirección General de lmpuestos Nacionales
1989.Capitulo ll. Declaraciones Tributarias.

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Declaración de lmpuesto a la Riqueza
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento presentado por los establecimientos a la

administración de impuestos, para dar cuenta de los
ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio,
consolidado en los estados financieros, de conformidad con
elartículo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de2011.

2.2 Tipos Documentales a Estados Financieros
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención '10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminacion
4. ScRtPc¡oN
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas

Colombia. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉD
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PUBLICO.
Decreto 3258 (30 de diciembre de 2002). Por el cual se fijan
los lugares y plazos para la presentación de las
Declaraciones Tributarias y para el pago de los impuestos,
anticipados y retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogotá: 2002.
Co|ombia. TVIINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO.

Ley 863 (29 de diciembre de 2003). Por la cual se
establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento económico y el
saneamiento de las finanzas públicas. Bogotá. 2003.
Co|ombia. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO

Decreto 1625 (11 de octubre de 2016). Por medio del cual
se expide el Decreto Único Reglamentario en materia
tributaria. Bogotá: 20'16.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: DECLARAC ION ES TRI BUTARIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
'1.2 Título Declaración de lndustria y Complementarios
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El lmpuesto de lndustria y Comercio y su Complementario

de Avisos y Tableros (lCA), es un gravamen de carácter
municipal que grava toda actividad industrial, comercial o de
servicios que se realiza de forma ocasional o permanente,
con o sin establecimientos.

2.2 Tipos Documentales a

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final lVedio Tecnológico y Eliminacion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCR]PCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. Decreto'1091 del03 de agosto de 2020

Decreto 1625 de 2016, Unico Reglamentario en Materia
Tributaria, compiló V racionalizó las normas de carácter
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'eglamentario que rigen en materia tributaria.

Ley 1943 de 2018, modificó los artÍculos 903 al 916 del
Estatuto Tributario y creó el impuesto unificado bajo el
Régimen Simple de Tributación reglamentado a través del
Decreto 1468 de 2019, compilado en el Decreto 1625 de
2016, Único Reglamentario en Materia Tributaria.

Senten.cia C-4Bl de 2019, la Honorable Corte
Constitucional declaró, con efectos diferidos a partir del 1 de
enero de 2020, la inexequibilidad de la Ley 1943 de 2018
'Por la cual se expiden normas de financiamiento para el
restablecimiento del equilibrio del presupuesto general y se
dictan otras disposiciones".

Decreto 1335 de 2019, que adicionó un inciso al artículo 1

del Decreto 4048 de 2008, estableció que "El Ministerio de
Hacienda y Crédito Público cumplirá con la función de
recaudo prevista en el parágrafo 2 del artículo 908 del
Estatuto Tributario, introducido por el artículo 66 de la Ley
1943 de 2018, a través de la Dirección de Gestión de
lngresos de la Unidad Administrativa Especial Dirección de
lmpuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, en su calidad de
entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Público".

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: DECLARACIONES TRI BUTARIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Declaración de Renta y Complementarios
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 IDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido

I impuesto sobre la renta grava todos los ingresos
btenga un contribuyente en el año, que sean su
e producir incremento neto del patrimonio en el momento
u percepción, siempre que no hayan sido expresamen

y considerando los costos y gastos en que
ncurre ara cirlos

2.2 Tipos Documentales o

El impuesto sobre la renta y complementarios es un solo
gravamen integrado por los impuestos de renta y los
complementarios de ganancias ocasionales y de remesas.
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3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Fina! Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. Decreto 1091 del03 de agostode2020.

Decreto 1625 de 2016, Único Reglamentario en Materia
fributaria, compiló y racionalizó las normas de carácter
reglamentario que rigen en materia tributaria.

Ley 1943 de 2018, modificó los artÍculos 903 al 916 del
Estatuto Tributario y creó el impuesto unificado bajo el
Régimen Simple de Tributación reglamentado a través del
Decreto 1468 de 2019, compilado en el Decreto 1625 de
2016, Único Reglamentario en Materia Tributaria.

Senten.cia C-481 de 2019, la Honorable Corte
Constitucional declaró, con efectos diferidos a partir del 1 de
enero de 2020, la inexequibilidad de la Ley 1943 de 2018
'Por la cual se expiden normas de financiamiento para el
restablecimiento del equilibrio del presupuesto general y se
Cictan otras disposiciones".

Decreto 1335 de 2019, que adicionó un inciso al artículo I
Cel Decreto 4048 de 2008, estableció que "El tVlinisterio de
Hacienda y Crédito Público cumplirá con la función de
recaudo prevista en el parágrafo 2 del artículo 908 del
Estatuto Tributario, introducido por el artículo 66 de la Ley
'1943 de 2018, a través de la Dirección de Gestión de
lngresos de la Unidad Administrativa Especial Dirección de
lmpuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, en su calidad de
entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Público".

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27tl1t202

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1 DE ID ACION

'l .2 Título de Retención en la Fuente - E

1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENID O Y ESTRUCTURAS

SERVICIUDAD E.S.P.
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2.1 Alcance y Contenido La retención en la fuente en el impuesto a la renta para la
equidad más conocido como CREE, opera mediante el
mecanismo de la autorretención, aplicada por el mismo
sujeto pasivo a todos los ingresos gravados con este
impuesto que obtenga de cualquier persona, sea esta
natural o iurídica, y sin considerar bases mínimas.

2.2 Tipos Documentales a

3. ÁREA DIE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico
4 ÁReI DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Decreto 862 de 2013 reglamentó la retención en la fuente
por CREE, impuesto de renta para la equidad CREE
creado mediante ley '1607 de 2012. Posteriormente ante
tantas falencias y la complejidad que significaba identificar
al sujeto pasivo, se expidió el decreto 1B2B del 27 de
agosto, el cual realizo cambios importantes

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

AG RU PACIÓN DOCU MENTAL: DEC LARAC lON ES TRI BUTAR IAS

1 AREA DE IDENTIF¡CACION
1.2 Título Declaración lmpuesto al Valor Agregado - IVA
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento presentado por los establecimientos a la

administración de impuestos, para dar cuenta de las
declaraciones por concepto de retención en la fuente e IVA
(impuesto al valor agregado), de conformidad con el artÍculo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 201'1, este impuesto es de
orden nacionaly se efectúa bimestralmente ante la DIAN.

2.2 Tipos Documentales a Formulario de declaración tributaria
Balance de prueba
Soporte de declaración

o

a

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años

ArtÍculo 632, Estatuto Tributario. Artículo 28, Ley 962 de 2005
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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4.1 Nota delArchivero EIaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONTADURIA GENERAL DE LA NACI
Diccionario de Términos de Contaduría Pública. Bogotá: 201t
Recu perado en http://www. contad u ria. gov. co/
Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 962 (B de
julio de 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalización de trámites y proced imientos ad min istrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones públicas o prestan
servicios. Bogotá: 2005.
Co|ombia. MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO.
Decreto 624 (30 de marzo de 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la
Dirección General de lmpuestos Nacionales. Bogotá:
1989 Capitulo ll. Declaraciones Tributarias.
Co|ombia. TVIINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO.
Decreto 3258 (30 de diciembre de 2002). Por el cual se fijan
los lugares y plazos para la presentación de las
Declaraciones Tributarias y para el pago de los impuestos,
anticipados y retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogotá: 2002.
Co|ombia, fUINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO.
Ley 863 (29 de diciembre de 2003). Por la cual se
establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento económico y el
saneamiento de las finanzas públicas. Bogotá: 2003.
Co|ombia. I\¡INISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO
PÚBLICO
Decreto 1625 (11 de octubre de 2016). Por medio delcual
se expide el Decreto Único Reglamentario en materia

2016.tributaria.
27t'.t1t2024.3. Fecha (s) de la

descripción (es)

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: LIBROS CONTABLES

1 REA DE ID I N

Libros lesNCTítulo1.2
n1.3 de

DEG O Y ESTRU2.
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2.',| Alcance y Contenido Contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa según la estructura del
Catálogo General de Cuentas: las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del libro diario, y el
saldo final del mismo mes. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACIÓN Régimen de Contaduría Pública. Bogotá: 2014 pá9.
48.

2.2 Tipos Documentales a Libro Mayor y Balance
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años

Artículo 28 Ley 962 de 2005
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCR¡PCION

4.1 Nota delArchivero Etaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
CONTADURIA GENERAL DE LA NACIÓN. Régimen de
Contaduría Pública. (en línea). Bogotá: 20'14. Recuperado en:
http://www.contaduria. gov. co. pá9. 48.

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 962 (8

de julio de 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalización de trámites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones públicas o prestan
servicios. Bogotá: 2005. Colombia. CONTADURIA
GENERAL DE LA NACIÓN.
Resolución 119 (27 de abril de 2006). Por la cual se adopta
el Modelo Estándar de procedimientos para la Sostenibilidad
del Sistema de Contabilidad Pública. Bogotá: 2006.
Colombia. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACIÓN
Resolución 669 (19 de diciembre de 2008). Por la cual se
modifica el Plan General de Contabilidad Pública y el

Manual de Procedimientos del Régimen de la Contabilidad
Pública. Boqotá: 2006.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.4 _ PRE . PRESUPUESTO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIVES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo lnforme de Ejecución Presupuestal
1.3 Nive! de Descripción Subserie
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que registra el informe de ejecución presupuestal

Ce ingresos, gastos y reservas de un periodo, frecuencia
mensual, incluye acta de cancelación de reservas cuando se
presenta y comunicación oficial de envío a la Secretaria de
Hacienda, con copia a la Secretaría de Planeación y Entes
le Control.

2.2 Tipos Documentales . lnforme de ejecución presupuestal de ingresos,
gastos y reservas (mensual)

o Acta de cancelación de reservas
. lnforme de gastos de funcionamiento
. lnforme KFW
. lnformemensualS|V|COF
. lnforme trimestral de CHIP
o lnforme semanalde la inversión (SDH)
. lnforme Recursos lVA, telefonía móvily tabaco
. lnforme SIRECI
. Comunicación oficial enviada remitiendo el informe

de ejecución presupuestal a Secretaria de
Hacienda, Secretaría de Planeación y Entes de
Control

. Comunicación interna remiendo a las áreas la
ejecución presupuestal de ingresos, gastos y
reservas.

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas
Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8 de
julio de 2005). Por la cual se dictan las disposiciones sobre
racionalización de trámites y procedimientos administrativo
de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones públicas o prestan
servicios. Bogotá: 2005.
Co|ombia. PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA. DeCrEtO 568
de 1996. Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989,
179 de 1994 y 225 de 1995 Orgánicas del Presupuesto
General de la Nación.
Co|ombia. PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA, DecTCtO 

,111

de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley
179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto
orgánico del presupuesto.
Co|ombia. PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA. DECTETO 4730
de 2005. Por la cual se reglamentan normas orgánicas de
presupuesto.
Colombia. ALCA LDIA ÍVIAYOR DE BOGOTA. RESOIUC|ÓN
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SDH N" 19'1 del 22 de septiembre de 2017. Por medio del
cual se adopta y consolida el Manual de Programación,
Ejecución y Cierre Presupuestal del Distrito Capital.
Colombia. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTÁ.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SERVICIO CIVI L

DISTRITAL. CONFIR. Decreto 714 de 1996. Por el cualse
compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que
conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto Distrital.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ORDENES DE PAGO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título ORDENES DE PAGO
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene las liquidaciones de los

beneficios legales adicionales que por ley debe pagar el
empleador a sus trabajadores adicional al salario ordinario.

Documento que registra la retribución habitual o constante
del empleado de acuerdo con la labor que desempeña dentro
de la entidad, determinada por sus funciones y
responsabilidades.

Son tipos documentales de la Serie Cuenta Diaria de
Tesorería que sirve como control mensual y pagos de los
mismos, los cuales son enviados a Tesorería.

2.2 Tipos Documentales
. Solicitud de Bien o Servicio
. Justificación de Bien o Servicio
. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
. Disponibilidad de Caja
. Registro de Disponibilidad Presupuestal
. Actas de lnterventoria
. Cuenta por Pagar
. Orden de Pago
. Nómina
. Pagos de Seguridad Social
. Comprobante de Entrada
. Factura, Cuenta de Cobro o Documento Equivalente

a la Factura
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. Soportes Pago de Parafiscales
o Actas Final
. Acta de Liquidación

. Relación de descuentos por pensión

. Planilla integral de Liquidación de aportes (PILA)

. Relación de descuentos por retención en la fuente

. Relación de descuentos por embargos

. Relación de descuentos por cooperativas

. Registro de aportes voluntarios para pensión en
Fondos privados

. Cuadro de aportes voluntarios

. Registro de aportes voluntarios a Aporte al Fomento
de la Construcción (AFC) (Planilla)

. Factura de Acueducto y Alcantarillado

. Factura de Aseo

. Factura de Luz

. Factura de Gas

. Factura de Teléfono

. Factura de Telefonía móvil.

. Correo electrónico informando el exceso en el tope
de consumo de la telefonía móvil

o Recibo de pago
. Certificación de pago de servicios públicos y/o

telefonÍa móvil
. solicitud de orden de pago de los servicios públicos
o Registropresupuestal
. lnforme estadístico de consumo de servicios

públicos v telefonía móvil
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. Ánea oeIONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. MINISTERIO
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO (CST) Colombia con
sus modificaciones, ordenada por el artículo 46 del I

Ley 3743 de 1950, la cual fue publicada en el
Oficial No27.622, del 7 de junio de 1951, compilando
Decretos 2663 y 3743 de 1950 y 905 de 1951.

DEL TRABAJO

4.3. Fecha de
es)descripc

(s)
ión

la
(

27t1lt2021
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Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.5-TES-TESORERIA

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTEN¡DO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la ContralorÍa, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. ÁREÁ DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119.y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 087 de
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: BOLETIN DIARIO DE INGRESOS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CO]VI PROBANTES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título BOLETIN DIARIO DE INGRESOS
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El informe de boletin de ingresos permite obtener información

de los dineros recaudados por la institución expresados en
términos de cuentas de ingreso

Documento que contiene la información correspondiente a los
movimientos diarios de ingresos, egresos y transacciones
realizadas por la tesorería con sus respectivos soportes.

2.2 Tipos Documentales
3. AREA DE VALORAClON
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPC¡ON
4.1 Nota delArchivero EIaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 355 de 2007, "Plan General de Contabilidad
Pública".

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones"

Resolución 357 de Julio de 2008, por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del
informe anual de evaluación a la Contaduría General de la
Nación"

4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

27t11t2021

1 REA DE IDE roN
1.2 Título o de Traslado Bancos AC

1.3 Nivelde Descripción Subserie
2.

2.1 Alcance y Contenido um nto qu e presenta los saldos de las cuentas bancarias
í como los movimientos efectuados por la
r dÍa determinado, Trámite de Pagos,

entidad AS

en un
ración boletín diario de tesorerí a AY ición de

-ffioYESTRUcTURAS

la
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oertificados, y conciliaciones bancar¡as de tesorería

2.2 ocumenta
. Boletín Diario de Tesorería (Reporte)
. Reporte pagos por tipo de pago
. Movimientos por tipo de operación traslados

bancarios
. Movimientos por tipo de operación notas bancarias
. lngresos por tipo de operación
. Movimientos por tipo de operación -general
. Conciliación-cuentasreciprocas
. Saldos bancarios
. Recibos de caja
. Recibos de caja
. Consignacionesbancarias
. traslados bancarios
. Comprobante de egreso
. Orden de pago
. Soporte de pago de aportes parafiscales
. Facturas
. Cuentas de cobro
. Contrato (copia)
. Póliza
. Acta de inicio
. Acta parcia o final
. Denuncia de pérdida o hurto de cheque efectuada

por el beneficiario
. Comunicación oficial firmada por el

beneficiario solicitando el nuevo giro
. Certificación cuenta bancaria
. Orden de tesorería
. Reporte de operación bancaria exitosa
. Relaciones de autorización de pagos de nómina
. Recibo de consignación de pago de embargo
¡ Certificado de Registro Presupuestaly

Disponibilidad Presupuestal
rte de causación

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años

Artículo 28, Ley 965 de 2005
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

a
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
CONTADURIA GENERAL DE LA NACIÓN. TTámite
de pagos, elaboración de boletín diario de tesorería,
expedición de certificados, y conciliaciones bancarias de
tesoreria. Recu perado de: http: /www. contad u ria. gov. co. co/

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (B de
julio de 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalización de trámites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones públicas o prestan
servicios. Bogotá: 2005.
Colombia. CONTADURIA GENERAL DE LA
NACIÓN
Resolución 669 (19 de diciembre de 2008). Por la cual
se modifica el plan general de la contabilidad pública y el
manual de procedimientos del régimen de contabilidad
Pública.

4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

2711112021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADM¡NISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.6-ALM_ALMACEN

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I NFORIVIES

1 AREA DE IDENTIFICACION

'1.2 Título lnforme de lnventario de Consumo
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. Ánea DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Los registros de consumo de inventario se utilizan para

realizar un seguimiento del despacho, la transferencia y la

devolución de partes de inventario dentro de

orqanizaciones y entre ellas.
2.2 Tipos Documentales lnforme
3 REA DE

3.1 Tiempo de Retención 0 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4. DEC LA DESCRlPC N

4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD
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4.2 Reglas o Normas Ley 42 de 1993 "Sobre la organización del sistema de contrc
fiscal financiero y los organismos que lo ejercen."

Ley B0 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General dt
Contratación de la Administración Pública."

Ley 87 de'1993 "Por la cual se establecen normas para €

ejercicio del control interno en las entidades y organismos de

estado y se dictan otras disposiciones."

Ley 610 de 2000 "Por la cual se establece el trámite de lo:
procesos de responsabilidad fiscal de competencia de lar

contralorías." Ley 734 de 2OO2 "Por la cual se expide e
Código Disciplinario Unico."7

Ley 951 de 2005 "Por la cual se crea el Acta de lnforme dt

Gestión." Ley 1314 de 2009 "Por la cual se regulan lor

principios y normas de contabilidad e información financiera yl

de aseguramiento de información aceptados en Colombia, sel

señalan las autoridades competentes, el procedimiento paral

su expedición y se determinan las entidades responsables de]

vigilar su cumplimiento" y los decretos reglamentarios."

Ley 1474 de 201'l "Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control en
la Gestión Pública."

Ley'1630 de 2013 "Por medio de la cual se establece una
exoneración tributaria sobre el impuesto de vehículos
automotores y se dictan otras disposiciones en materia de
desintegración f Ísica vehicular."

Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el código
general disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario."

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme de inventario de Activos Fijos
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Gontenido Un inventario de activos fijos, es el procedimiento
realizado para verificar la existencia y ubicación de cada uno
de los bienes físicos qLre posee una empresa y que son
distintos de las mercaderías.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Ley 42 de 1993 "Sobre la organización del sistema de control
flscal financiero y los organismos que lo ejercen."

Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratación de la Administración Pública."

Ley 87 de 1993 "Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones."

Ley 951 de 2005 "Por la cual se crea el Acta de lnforme de
Gestión." Ley 1314 de 2009 "Por la cual se regulan los
principios y normas de contabilidad e información financiera y
de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se
señalan las autoridades competentes, el procedimiento para
su expedición y se determinan las entidades responsables de
vigilar su cumplimiento" y los decretos reglamentarios."

Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y Ia efectividad del control en
la Gestión Pública."

Ley 1630 de 2013 "Por medio de la cual se establece una
exoneración tributaria sobre el impuesto de vehículos
automotores y se dictan otras disposiciones en materia de]
desintegración física vehicular." 

i

Ley 1952 de2019 "Por medio de la cual se expide el códigol
general disciplinario se derogan la Ley 734 de 2OO2 y algunasl
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con ell
derecho disciplinario."

Ley 610 de 2000 "Por la cual se establece el trámite de los
procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorías." Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide el
Código Disciplinario Único."7

Reglas o Normas
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4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICAClON
1.2 Título Actas Comité de Bajas de Bienes
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido nspeccionar semestralmente los informes del estado

servación de los bienes de la Entidad presentada por
macenista

r las aclaraciones y conceptos que
nvenientes para el óptimo cumplimiento de objetivos.

uar las opciones en que los bienes sean susceptibles
, recuperación, remate, venta, directa,

obsolescencia o averÍa definitiva, renovación y de
aciones que se vea afectado los bienes de la entidad

ndar los aspectos necesarios para dar la adecu
estinación de los mismos

rar los actos administrativos a que haya lugar para
en se recomiende la baja de bienes por remate,

recta o destrucción y recomendar el funcionario responsabl
comercializar los bienes que sean susceptibles de venta

así como los procedimientos para la

a las formalidades de

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. DE

3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final servación Total
4 EA DE CONTROL D RIPCI N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 012 De 2015. SERVICIUDAD ESP

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

de
la
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: HISTORIAS BIENES INIMUEBLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas de Entrega de Elementos de Almacén
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que registra y consolida los requerimientos

realizados al almacén con su respectivo soporte de solicitud
de pedido y la salida de almacén que confirma la entrega del
bien a la dependencia.

2.2 Tipos Documentales a Solicitud de pedido
Salida de Almacén

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final tVledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 012De 2015. SERVICIUDAD ESP

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27tl'U2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título HISTORIAS BIENES INMUEBLES
1.3 Nivel de Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente integrado con toda la documentación generada y

tramitada que resume la historia legaly técnica de los bienes
inmuebles propiedad de la entidad.

2.2 Tipos Documentales o Escrituras Públicas
o Certificado de Tradición
o Avalúos
o lmpuestos Predial
o LicenciasUrbanísticas
o Títulos

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 18 años
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3.2 Disposición Final Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas LEY 1579 DE 20'12 (Octubre 1') Por la cual se expide el

estatuto de registro de instrumentos públicos y se dictan otras
disposiciones.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27tl1t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I NVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICAClON
1.2 Título lnventario Toma Fístca
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente integrado con toda la documentación generada y

tramitada que resume la historia legaly técnica de los bienes
inmuebles propiedad de la entidad.

2.2 Tipos Documentales a

a

a

a

O

a

Circular Informativa de Cierre

Acta de Apetura de lnventario

Toma Fisíca

lnforme de Diferencias de lnventario

Acta de Comité de Sostenibilidad del lnforme
Contable
Ajuste y Cierre de lnventario

3. ALORA
3.1 Tiempo de Retención a

3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4 DE LA DESCRI I

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas ción 149 de 2014. "Por la cual se deroga la Resolu
77 de febrero 20 de 2003 y se crea el Comité Técnico

neamiento Contable de la Entidad. Conforme lo establec
la 7 16 de 2001 Decreto 1282 de 2002

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I NVENTARIOS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I NVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnventario Salidas de Elementos de Almacén
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Expediente integrado con toda la documentación generada y

tramitada que resume la historia legaly técnica de los bienes
inmuebles propiedad de la entidad.

2.2 Tipos Documentales a lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 9 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero EIaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución '149 de 2014."Por la cual se deroga la Resolución
077 de febrero 20 de 2003 y se crea el Comité Técnico de
Saneamiento Contable de la Entidad. Conforme lo
establecido en la Ley 716 de 2001 , Decreto 1282 de 2002

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t',t1t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnventario Egresos de Almacén
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente integrado con toda la documentación generada y

tramitada que resume la historia legaly técnica de los bienes
inmuebles propiedad de la entidad.

2.2 Tipos Documentales a lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 9 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD



SERVI§IUNAD
Efrrrrrr:¡?rfrT[llft r:rIrlllrrrl Es d

SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT-20
Versión

01

BANCO TERMINOLÓGICO
Pá9ina

105 de 153

4.2 Reglas o Normas Resolución 149 de 2014."Por la cual se deroga la Resolución
077 de febrero 20 de 2003 y se crea el Comité Técnico de
Saneamiento Contable de la Entidad. Conforme lc

establecido en la Ley 716 de 2001 , Decreto 1282 de 2002
4.3 Fecha (s) de la

descripción (es)
27t1112021

Dependencia: 120 SAF - SUBGERENCIA ADM¡NISTRATIVA Y FINANCIERA -
120.7 - GDA - GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité de Archivo
1.3 Nivelde Descripción Serie
2. ÁREA DE coNTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento en el cual se relacionan los temas, asesorÍas,

aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones
realizadas por el Comité de Archivo, de tipo administrativo
y/o técnicos referentes a los procesos archivísticos. Artículo
2.8.2.1.16 delDecreto 1080 de 2015.

2.2 Tipos Documentales a Comunicaciones oficial

Orden delDía
Acta del Comité de Archivo

Anexos relacionados con los temas abordados en la
reunión del Comité.

a

a

3. TREA DETALORÁCION
3.1 Tiempo de Retención B Años
3.2 Disposición Final
4 DE DE LA DESCRIPCI

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14 de
julio de 2000) Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotá 2000.

Colombia, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26

mayo de 2015). Por medio del cual se expide el
único Reglamentario del Sector Cultura. Bogotá: 2015

lución 132 De2014. "Por la cual se crea el comité lntern
Archivo de SERVICIUDAD ESP" De conformidad con e

2578 del'13 de diciembre de 2012

Conservación Total
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t',|1t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAIUAS INSTITUCIONALES

AGRUPAC¡ÓN DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Programa de Gestión Documental-PGD
1.3 Nivelde Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El Programa de Gestión Documental- PGD es el instrumento

archivÍstico que le permite al Archivo General de la Nación
Jorge Palacios Preciado - AGN formular y documentar a

corto, medrano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los
procesos de la gestión documental, encaminados a la
planificación, procesamiento, manejo y organización de la
documentación producida y recibida, desde su origen hasta
su destino final, para facilitar su uso, conservación y
preservación.

2.2 Tipos Documentales a

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. artículo 16 de la Ley 594 de 2000

Resolución 132 De 2014. "Por la cual se crea el comité
lnterno de Archivo de SERVICIUDAD ESP" De conformidad
con el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27tl1t2021

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnventario General de Documentos Archivo Central
1.3 Nivelde Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Contenido lnstrumento archivístico de control y recuperación que
describe de manera exacta y precisa las series, subseries
y/o asuntos de los documentos que se encuentran en el
archivo central, dispuestos en un Formato Único de
lnventario Documental -FUlD, de conformidad a las
series y asuntos definidos en las Tablas de Retención
Documental - TRD de cada dependencia.

2.2 Tipos Documentales . lnventario de Registros Documentales
. lnventario
. .Odocumental Archivo Central (base de datos)

3. Ánen oeoe velonActoN
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final
4. Ánea DE cONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLCIA. Decreto 2609
de 2012, en el artículo B establece como instrumentos
archivísticos: Cuadro de Clasificación Documental.
Colombia. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26 de
mayo de 2015). "Por medio del cual se expide el Decreto
Único Reglamentario del Sector Cultura" Artículo 2.8.2.5.8
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Ley 594
(14 de julio del 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotá
20oo 

I

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 
I

42 (31 de octubre de 2002). Por el cual se establecen los 
]

criterios para la organización de los archivos de gestiÓn en

las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones
públicas, se regula el lnventario Único Documental y se
desarrollan los artículos 21,22,23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.Bogotá 2002.
Co|ombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. ACUETdO

027 (31 de octubre de 2006). Por el cual se modifica el

Acuerdo No 07 del 29 de junio de 1994. Bogotá 2006'
Artículo'l

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: COMPROBANTES

1 EA NFICAC

1.2 Título Com robante de Técnica Gestión Documental

1.3 Nivel de Descripción

Medio tecnolóqico y Conservación total

Serie
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2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.',| Alcance y Contenido La entidad tiene la obligación de capacitar y actualizar a los

funcionarios de archivo, en programas y áreas relacionadas
con su labor.

2.2 Tipos Documentales Reqistro de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final tt/ledio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. Ley 594 de 2000

Resolución 132 De 2014. "Por la cual se crea el comité
Interno de Archivo de SERVICIUDAD ESP" De conformidad
con el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

2711112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CO]VIU N ICAC IONES OFICIALES

1 REA DE !DENTIF¡CAC N

ulo COMUNICACION ES OFICIALES1.2
1.3 Nivelde Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Copias de las comunicaciones oficiales enviadas que

conforman un consecutivo en razón del número de
radicación y se administran en el área de Correspondencia o
quien haoa sus veces. Artículo 11, Acuerdo 060 de 2001.

2.2 Tipos Documentales a Copia de las Comunicaciones Oficiales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 9 Años
3.2 Disposición Final ft/edio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones. Bogotá: 2000.

Co|ombia, ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo
060(30 de octubre de 2001) por el cual se establecen
pautas para la administración de las comunicaciones
oficiales en las entidades públicas y las privadas que
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cumplen funciones públicas. Bogotá: 2001

4.3. Fecha (s) de Ia
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: TABLAS DE RETENCIÓN DOCUIVIENTAL

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.t Alcance y Contenido La Tabla de Retención Documental es un listado de series

y subseries con sus correspondientes tipos documentales,
a las que se les asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los Documentos. Beneficios: ...

Facilita elcontroly acceso de los Documentos.
2.2 Tipos Documentales a

3 AREA DE VALORACION
Tiempo de Retención 5 años

3.2 Disposición Final Conservación total
4. rnea De corurRol DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 594 de 2000

Acuerdo 004 de 2013, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo Generalde la Nación.

Decreto 1080 de 201 5

Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del
Conseio de Estado, número 2209 del 29 de enero de 2015

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1 FR e e o e i o e ¡¡ rr r r c R c t o r.t

1.2 Título ALORAC N DOCUMENT
1.3 Nive! de Descripción Serie
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Conten¡do Las tablas de valoración documental (TVD), según el

Archivo General de la Nación (AGN), son el listado de
asuntos o series documentales a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia, así como su disposición final. Se
elaboran para intervenir los fondos acumulados de las
entidades.

2.2 Tipos Documentales a

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Conservacion total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCR¡PCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 594 de 2000.
Ley 1712de2014.
Decreto 2578 de 2012.
Acuerdo AGN No. 002 de 2004 (enero 23).
Acuerdo AGN No.027 de 2006 (octubre 31).
Acuerdo AGN No.004 de2013 (marzo 15).

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de
es)

la
(

27t11t2021

Dependencia: 130 STO - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTMES

1 AREA DE !DENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENlDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Selección
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD
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4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dC

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupcrón y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 ffió¡r
1.2 Título lnforme de Gestión
1.3 Nive! de Descripción Subserie
2 ¡DO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Un informe de gestiórr es un documento que incluye las
actividades de coordinación, gestión, administraciÓn y

dirección que se han efectuado durante un período de
tiempo en una empresa. Aunque depende del tipo de
actividades que refleje, lo más habitual es que se realice
trimestral semestral o anualmente
lnforme2.2 Tipos Documentales

3
3.1 Tiempo de Retención a

3.2 Disposición Final Eliminación
4.
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
PolÍtica de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley
CÓd

734 ( 5 fe b re ro de 002). Por el cual se exPide e
2o Dis

de
nario Único.

2
200

rcLoRActoN

e lR oescRlPcloN
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Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb¡A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dC

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

,l AREA DE ¡DENTIFICACION
1.2 Título Actas Comité Técnico
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Documentos que registran las decisiones y compromisos

adquiridos en las diferentes sesiones de este órgano
decisorio en cumplimiento a las funciones asignadas en acto
administrativo

2.2 Tipos Documentales a Comunicación oficialcitando a reunión de
comité directivo
Orden deldÍa
Acta de comité
Lista de asistencia

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Manual Especifico de Funciones y Laborales.doc
Competencias

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1',1t2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONVENIOS

,l AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Convenio de Disponibilidad de Servicios Públicos
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Viabi[dad y disponibi]idad inmediata de servicios públicos.

Es el documento mediante el cual el prestador
del servicio público certifica la posibilidad técnica de
conectar un predio o predios objeto de licencia urbanística a

las redes matrices de servicios públicos existentes.
2.2 Tipos Documentales o Solicitud de Servicio

o Certificado de Uso del Suelo
o Carta Catastral del Predio
o Ficha Castastral
o Certificado de Libertad y Tradición
o Certifcado de Existencia y Representación Legal
o Concepto Técnico de Viabilidad o Factibilidad
o ComunicacionesOficiales
o Memorias de Diseño y Planos del Proyecto

o Minuta del Convenio de Disponibilidad
o Delegación de lnterventoria
o Póliza de Estabilidad y Cumplimiento de la Obras de

lnfraestructura
. Aprobación de Pólizas
o Acta de lnicio
o Actas de Visita de Obra
o Pruebas Hidraúlicas
o Actas de lnstalación Macromedidor
o Comunicado de Liquidación por Derecho de

Empalme e lnterventoria
o Acta de Recibo de la Obra
o Acta de Liquidación

3. EA DE VALORA
3.1 Tiempo de Retención 20 años
3.2 Disposición Final Medio ecn ico Eliminación

4 NTROL DE LA DE I

4.'.| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas DECRETO 3O5O DE 2013. (Diciembre 27). Por el cual se

establecen las condiciones para el trámite de las solicitudes de

viabilidad y disponibilidad de los servicios públicos

domiciliarios de acueducto v alcantarillado.
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4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 130 STO - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA - 130.1-
ACU . ACUEDUCTO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTVIES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme de Riesgo Calidad de Agua en la Distribución
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Las plantas de tratamiento de agua potable (PTAP) pueden

proveer agua segura para el consumo humano, pero su
calidad se puede alterar durante el paso por el Sistema de
Distribución de Agua (SDA) antes de llegar al consumidor; si
el abastecimiento de agua es restringido, la posibilidad de
deterioro de la calidad física, química y principalmente
microbiológica a nivel intradomiciliar se incrementa (Rojas,
2002; Ainsworth, 2004; Graham y Van Derslice, 2007; OMS,
2007), debiéndose proteger la integridad física, hidráulica y
de calidad del agua del SDA para garantizar el
aseguramiento del suministro del agua potable (National
Research Council, 2006).

2.2 Tipos Documentales a Reporte de laboratorios
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Decreto 1076 "Por medio del cual se establece que El
lVlinisterio Ambiente y Desarrollo Sostenible formulará, junto
con el presidente la República la política nacional ambiental y
de recursos naturales renovables, de manera que se
garantice el derecho de todas las personas a gozar de un
medio ambiente sano y se proteja el patrimonio natural y la
soberanía de la Nación.

Art. 96 de la ley 633 de 2000, facultar a las entidades
ambientales para cobrar el servicio de evaluación y
seguimiento de las licencias ambientales, permiso,
concesiones y demás instrumentos de control.

Código

SAOT_20
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Acuerdo 04 del 27 de febrero de 2006, expedido por
consejo directivo de la CAR, se adoptan los módulos
consumo para los diferentes usos del recurso hidrico.

Decreto 3930 de 2010 "Por el cual se reglame
parcialmente el TÍtulo lde la Ley 9 de'1979, así como
CapÍtulo '11del Titulo Vl-Parte 111- Libro 11del Decreto -
2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y residuos liquidas
se dictan otras disposiciones".

Decreto 1575 de 9 de mayo 2007 "Por el cual se establece
Sistema para la Protección y Control de la Calidad del Agu
para Consumo Humano".

Resolución 2115 de 22 junio de 2007 "Por medio de la cua
se señalan características, instrumentos básicos
frecuencias del sistema de control y vigilancia para la cali
del agua para consumo humano."

Ley 99 de 1993 "Por la cual se crea el Ministerio del
Ambiente, se reordena el Sector Público encargado de
gestión y conservación del medio ambiente y los recu
naturales renovables, se organiza el Sistema Nacio
Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones"

Resolución 330 de 2017 "Por la cual se adopta e
Reglamento Técnico para el Sector de Agua Potable
Saneamiento Básico - RAS y se derogan las resolucion
1096 de 2000,0424 de 2001, 0668 de 2003, 1459 de 2005
1447 de 2005 y 2320 de 2009". La Resolución reglamenta
requisitos técnicos que se deben cumplir en las etapas
diseño corrstrucción, puesta en marcha, operaciÓn,
mantenimiento y rehabilitación de la infra
relacionada con los servicios públicos de acueducto,
alcantarillado aseo

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 For loe¡¡lncRclor.¡
1.2 Título NDICADORES DE N

1.3 Nivel de Descripción S e

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Contenido Agrupación documental que contiene la consolidación de los
resultados obtenidos en los distintos indicadores de gestión
de los procesos del Sistema de Gestión.

2.2 Tipos Documentales o Acta de reunión
o Comunicación interna solicitando la validación de la

creación del indicador.
o Comunicación interna informando la viabilidad o no

viabilidad de modificación del indicador.
o Comunicación interna solicitando el reporte
¡ delindicador en el software de calidad
o Medición y análisis de datos (software de calidad)
o Relación indicadora por procesos.

o lVlatriz Consolidada de los indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD y Procedimiento de lndicadores de Procesos

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la información
pública nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN.
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

2711112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFOR[/ES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme

Alcance y Contenido



§ERVICIUDAB
rrÍrfír1?filrTrrrfrn:rrrfil?fi:t 6 §p

SERVICIUDAD E.S.P.
Código

SAOT-20
Versión

ol

BANCO TERMINOLÓGICO
Página

L17 de 153

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Fina! Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dC

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t',t112021

Dependencia: 130 sTo - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA - 130.2-

ALC .ALCANTARILLADO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 AREA DE IDENTIFICAClON
1.2 Titulo Procesos de Control y Seguimiento de Vertimientos Especiales
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Es el control que se realiza a partir de la medición de la

concentración de las sustancias descargadas a los
cLrerpos de agua y que afectan la calidad del agua.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 9 años
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3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCR¡PCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Resolución 0631 de 2015 reglamenta el artículo 28 de
Decreto 3930 de 2010 y actualiza el Decreto 1594 de '1984

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1 AREA DE IDENT¡FICACION
1.2 Título INDICADORES DE GESTION
1.3 Nive! de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Agrupación documental que contiene la consolidación de los

resultados obtenidos en los distintos indicadores de gestión
de los procesos del Sistema de Gestión.

2.2 Tipos Documentales o Acta de reunión
o Comunicación interna solicitando la validación de la

creación del indicador.
o Comunicación interna informando la viabilidad o no

viabilidad de modificación del indicador.
o Comunicación interna solicitando el reporte
o del indicador en el software de calidad
¡ Medición y análisis de datos (software de calidad)
o Relación indicadora por procesos.
o lMatriz Consolidada de los indicadores

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD y Procedimiento de lndicadores de Procesos

4.2 Reglas o Normas

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INDICADORES
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Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN.
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

,l ÁRTR DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personeria, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final tVledio Tecnológico y Eliminación
4. ÁReR oe co¡¡tnol DE LA DEScRtPctoN
4.'.| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
Política de la República de Colombia. Artículos 119.y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el

Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
cotombia, coNGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 de]

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del

control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, CoNGRESO DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12

de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevenciÓn, investigaciÓn y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de

la gestión pública

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t111202',1
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Dependencia: 130 sTo - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA - 130.2-
ASE - ASEO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I N DICADORES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título NDICADORES DE GESTION
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Agrupación documental que contiene la consolidación de los

resultados obtenidos en los distintos indicadores de gestión
de los procesos del Sistema de Gestión.

2.2 Tipos Documentales o Acta de reunión
o Comunicación interna solicitando la validación de la

creación del indicador.
o Comunicación interna informando la viabrlidad o no

viabilidad de modificación del indicador.
o Comunicación interna solicitando el reporte
o delindicador en el software de calidad
o Medición y análisis de datos (software de calidad)
o Relación indicadora por procesos.
o [t/latriz Consolidada de los indicadores

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final tVledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD y Procedimiento de lndicadores de Procesos

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 951 de
2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestión.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 de
2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la información
pública nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION- AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.

4.3. de laFecha
descripc

(s)
ión ES( )

27t1',,t2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

1 AREA DE IDENT]FICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. ÁRea DE CoNTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloria, Procuraduria,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 ÁREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Selección
4. Fnee oe CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
Política de la República de Colombia. ArtÍculos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dEI

1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio dell

control interno en las entidades y organismos del estado y se]

dictan otras disposiciones.
colombia, CoNGRESO DE LA REPÚBLICA LEY 1474 (12

de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevenciÓn, investigaciÓn y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de

la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 130 sTO - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA - 130.4-PLT

- PLANTA DE TRATAMIENTO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: HISTORIAS DE EQUIPOS
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título HISTORIAS DE EQUIPOS
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido La hoja de vida de los equipos es aquel documento que nos

permite determinar la identificación de un equipo o máquina.

A través de este documento se identifican
las características del equipo además de
incluir la información del historial de los mantenimientos que
se le han realizado a este ya sean correctivos o preventivos.

Este documento también nos puede garantizar una forma
correcta de realización del inventario del equipo y asÍ nos
sea más fácil el maneio de estos mismos.

2.2 Tipos Documentales
o Hoja de Vida
o EspecificacionesTécnicas
o Manual de lnstrucciones
o Reporte de Calibración y tVlantenimiento
o Facturas de Elementos

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1B años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Manual de Funciones
SERVICIUDAD ESP

y Competencias Laborales de

4.3. Fecha (s) de Ia
descripción (es)

27 t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ANALISIS DE LABORATORIO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Laboratorio Fisicoqu Ímico
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Es expediente define las características fisicas, quÍmicas y

microbiológicas, que puedan afectar directa o indirectamente
la salud humana, así como los criterios y valores máximos
aceptables que debe cumplir el aqua para el consumo
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humano

2.2 Tipos Documentales
o Registros,lnventarios,
o Consumos,
o Trunos de Operación.

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 9 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4. FReR DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas DECRETO 1575 DE 2007 (mayo 9). por el cual se establece el

Sistema para la Protección y Control de la Calidad del Agua
para Consumo Humano.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ANALISIS DE LABORATORIO

RETO 1575 DE 2007 (mayo 9). por el cual se establece

1 AREA DE IDEN TIFICAC¡ON

'l .2 Título o Microbiológico
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido rn análisis físicos, químicos y microbiolÓgicos de vigilancia
ra garantizar la calidad del agua para consumo humano,
iendo en cuenta las acciones de vigilancia establecidas en

Ley 715 de 2001 o la norma que la modifique, sustituya o
icione.

2.2 Tipos Documentales
a

a

Registos,
P ramación de Medios

3. VALORA
3.1 Tiempo de Retención a

3.2 Disposición Final Medio tecno m nacton

4. DE DESCRIPC N

4.1 Nota del Archivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas
istema para la Protección y Control de la Calidad del
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para Consumo Humano

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: TABLAS DE CONTROL DE TMEDICION

N

AGRUPAGIÓN DOCUMENTAL: RETVI I SIONES DE I NSU IUOS

1

1.2 Título TABLAS DE CONTROL DE N/lEDICION
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.',1 Alcance y Contenido Es un diagrama que muestra los valores producto de

la medición de una característica de calidad, ubicados en
una serie cronológica.

2.2 Tipos Documentales NA
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 1 0 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas lVlanual de Funciones y Competencias Laborales de
SERVICIUDAD ESP

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

271',|112021

1 AREA DE !DENTIFICACION
1.2 Titulo REMISIONES DE INSUMOS
1.3 Nivel de Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido La remisión de lnsumos, sirve

entrega de los lnsumos con
cumplimiento a las funciones
verificación y calidad del aqua.

para respaldar la
el objeto de dar
as¡gnadas, en la

2.2 Tipos Documentales NA
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años

AREA DE
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3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota del Archivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Manual de Funciones y Competencias Laborales de
SERVICIUDAD ESP

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPAGIÓN DOCUMENTAL: RESULTADOS EXTERNOS

1 AREA DE ¡DENTIFICACION
1.2 Título RESULTADOS EXTERNOS
1.3 Nivel de Descripción Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Los resultados externos, hacen referencia a !a

calidad del agua a sus características químicas,
físicas, biológicas y radiológicas. Es una medida
de la condición del agua en relación con los
requisitos de una o más especies bióticas o a

cualquier necesidad humana o propÉ§llq.,
2.2 Tipos Documentales NA
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. Ánen oe coNTROL DE LA DESCRIPC¡ON
4.1 Nota delArchivero EIaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas DECRETO 1575 DE 2007 (mayo 9). por el cual se establece el

Sistema para la Protección y Control de la Calidad del Agua
para Consumo Humano.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 130 STO - SUBGERENCIA TÉCNICA Y OPERATIVA - 130.5-

PAA _ PARQUE AUTOMOTORO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: HISTORIAS PARQUE AUTOIVOTOR
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1

1.2 Título HISTORIAS PARQUE AUTOMOTOR
1.3 Nivelde Descripción Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente integrado con toda la documentación generada y

tramitada que resume la historia legaly técnica del parque
automotor propiedad de la entidad.

2.2 Tipos Documentales . Hoja de vida del vehículo
. Orden de trabajo para el mantenimiento delvehÍculo
. Orden de pago
. Suministro de microchips
. Factura del suministro de gasolina
. Registro del consumo por vehículo
. Comunicación oficial solicitando el pago de

consumo por vehículo
. Orden de pago del servicio
. Croquis del accidente de tránsito
. Comunicación oficial relatando el accidente de

tránsito
. Fotocopia de la tarjeta de propiedad
. Fotocopia del seguir obligatorio para accidentes de

tránsito - SOAT
. Fotocopia de la licencia de conducción
¡ Fotocopia de la cedula de ciudadanÍa
. Comunicación oficial efectuando la reclamación por

siniestro ante la compañia aseguradora.
. Comunicación oficial solicttando el pago de
. Copia del comprobante salida de almacén
. Copia de la Resolución que da de baja los brenes.

3 AREA DE VALORAClON
3.1 Tiempo de Retención 1 8 años
3.2 Disposición Final It/edio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCR]PCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

M I N I STERIO DEL I NTERI OR. Procedimiento Administración
del Parque Automotor. 2012. Código: GR-RA-P-
02.
Disponible en,
https ://www. min i nterior. gov. co/sites/defau lUf iles/proced i m ien
to 26057.doc.

4.2 Reglas o Normas DECRETO 1079 DE 2015. (lvlayo 26) "Por medio del cual se
expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Transporfe."

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

DE IDENTIFICA

27t11t202',1
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTVIES

,l fnea De tDENTrFrcAcloN
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales
requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3 N

3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. EscRtPclotl
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn
Política de la República de Colombia. Artículos 119.y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio
control interno en las entidades y organismos del estado y
dictan otras disposiciones.
cotombia, CoNGRESO DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (1

de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas
fortalecer los mecanismos de prevenciÓn, investigaciÓn

sanción de actos de corrupciÓn y la efectividad del control
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021
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Dependencia: 140-SCM - SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: CONCEPTOS JURIDICOS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORTMES

1 AREA DE IDENTIFICAC!ON
'l .2 Título CONCEPTOS JURIDICOS
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Un concepto es una apreciación o

recomendación jurídica que generalmente está expresada
en términos de conclusiones. Quienes necesitan
un concepto jurídico lo solicitan para tener un criterio de
orientación frente a un tema o reeibir una respuesta a una
cuestrón planteada.

2.2 Tipos Documentales . Comunicación oficial citando a Comité
o Ficha técnica
o Acta de comité de conciliación

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Conservación Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Manual Especifico de Funciones y Laborales.doc
Competencias

4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

27t11t2021

1 ÁREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme de Gestión
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 ffiloovESTRUcruRAS
2.1 Alcance y Contenido Un informe de gestión es un documento que contiene una

recopilación detallada de los datos de la evoluciÓn de una
compañía en el ejercicio previo.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. VALORAC N

3.1 Tiempo de Retención anos

SERVICIUDAD E.S.P.
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3.2 Disposición Final ecno
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constituciónl
Política de la República de Colombia. Artículos 119.y 278. 

I

Bogotá 1991. Colombia CONGRESO DE LA REPUBLICA 
]

DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras d isposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBLICA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigaciÓn y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t202',1

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan de Acción
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2 ÁneR DE coNTENIDo Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Gontenido Un plan de acción es un tipo de plan que prioriza las

iniciativas más importantes para cumplir con ciertos
objetivos y metas. De esta manera, un plan de acción se
constituye como una especie de guía que brinda un marco o
una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD
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4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dC
'1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha
descripc

(s)
ión

de la
( ES )

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PLANES Y PROGRAIMAS INSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título Plan de lVlejoramiento
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El plan de mejoramiento institucionales una

herramienta que recopila acciones de mejora que dan
respuesta a los hallazg¡os derivados de ejercicios de
auditoría externa, y junto con el Plan de Mejoramiento por
Procesos son clave en el mejoramiento contlnuo del
lnstituto.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final o Tecnol rco E
4 EA DE CO LA DESCRIPC
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTtTUyENTE. Constitución
PolÍtica de la República de Colombia. ArtÍculos 119 y 279.
Bogotá 1991. Cotombia. CONGRESO DE LA REPúBL|CA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
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Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

Dependencia: 140-SCM - SUBGERENCIA COMERC¡AL Y MERCADEO - 140.1-

CYS - CONTROL Y SEGUIMIENTO

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ESTUDIO TARI FARIO

1 DE IDENTIFICACI
Título ESTUDIO TAR1.2

Subse1.3 e Descr n
CONTENIDO Y RAS

Documento que recoge la tarifa que representa
el precio que pagan los usuarios o consumidores de

un servicio público al Estado o al concesionario a cambio de

la prestación del servicio. En principio, esta tarifa la fija
elconcesionario libremente. Sin embargo, en los casos en

los que lo determina la ley, la AdministraciÓn fija un precio

máximo o tarifa legal, generalmente en colaboraciÓn con el

concesionario

2.1 Alcance y Contenido

umentalesTipos2.2
REA DE N

5 años,l Tiem e
Conservacion TotalFina3.2

4. LAE

Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.1 Nota delArchivero

142 de 19944.2 Reglas o Normas
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4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

Dependencia: 140-scM - SUBGERENCTA coMERctAL y MERCADEo - 140.2-
UDF. UNIDAD DE FACTURACIÓN

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIVES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Título lnforme Externo de Control y Regulación
1.3 Nivelde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales requeridos

por entidades como la Contraloría, Procuraduría, Personería,
entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORAC¡ON
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final fi/ledio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución Política
de la República de Colombia. Artículos 119 y 278. Bogotá 1991.
COIOMb|A. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el Código
Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dE 199I
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
disposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPúBL|CA. LEy 1474 (12 de ju
de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer I

mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos
corrupción y la efectividad del control de la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27 t11t2021
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1 TIFICACI N

lnforme Externo de on1.2 Título
1.3 Nivel Subserie

REA DE

2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales requeridos
por entidades como la Contraloría, Procuraduría, PersonerÍa,
entre otros.

Documentales2.2
DE VAL RA

5 años3.1 de Retenc n

D n Medio Tecnológico Eliminación3.2
4. EA DE NT RIPCI N

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. ConstituciÓn PolÍtica
de la República de Colombia. Artículos 119 y 278. Bogotá 1991.
COIOMb|A. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el CÓdigo
Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE 199
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otra
disposiciones.
coiombia, CoNGRESO DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12 de jul

de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
mecanismos de prevención, investigaciÓn y sanciÓn de actos

corrupción y la efectividad del control de la gestiÓn pÚblica.

Reglas o Normas4.2

27t1'.|120214.3
descripción (es)

(s) de la

AGRUPAC¡ÓN DOCUMENTAL: INFORMES

IDENTIF IREA1

e Consumo Periodoslnforme,l Título
e Desc nN1.3

DE TRUC S
2.

información
determinados
Periodos.

icar un conjunto de
analizada segÚn
el Consumo Por

nMUCOcomoo nfinto tienuedocume poderq
ntev previamerecogida

onad S conOS relaccriteri

2.',| Alcánce y Contenido

2.

lnforme
3.
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2.2 Tipos Documentales lnforme
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Fina! Medio tecnológrco y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASATVIBLEA CONSTITUYENTE. Constitución PolÍtica
de la República de Colombia. Artículos 119 y 278. Bogotá 1991.
COIOMbiA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOTUBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el Código
Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE 'I993
"Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REpÚBL|CA . LEy 1474 (12 de jutio
de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de
corrupción y la efectividad del control de la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: I N FORTVI ES

1 REA DE I c N
ulo acturaciónde Li uidación

1.3 Nivelde ión Subserie
2. DE CONTENI UCTURAS
2.1 Alcance y Contenido

relacionados con la liquidacion
o determinado.

menOCU to cotiene mo fin comu nque ca un ntopoder conju
formación menrecogida te an lizadaav prevra

onad S os.criteri
racronactu en un

2.2 Documen lnforme
3 REA D RA

Tiem e n 5a
3.2 cton na tecno ico E nación

DE LADL I N
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Qui ntero O., Contratistas

Fuentes: TRD
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4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Articulos 119 y 278.
Bogotá '199'1. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY 087 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: TNFORMES

1 REA DE N

Mensunal deFacturación2 Título
Nivelde Subserie1.3

2. REA DE Y ESTRUCTU
mento que tiene como fin poder comunicar un conjunto

nformación recogida y previamente analizada segÚ

rminados criterios. relacionados con la liquidacion d

acturacion en un odo determinado

2.1 Alcance y Contenido

lnforme2.2 Documentales
EA3.

5 añosde Retenc3.1
minacióntcooclon nal3.2

LA DEDE CO4.
Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

Nota delArchivero4.1

DE COLOMBIA.
ley rcl (5 de febrero de 2002) Por el cual se expide el

COOigo Disciplinario Único. Bogotá 2002 
.

óáü,0i". ARCHIVO GENERÁL DE LA NACION _ AGN

E oC tuciónnstiTE NTUYNCO STIMASA BLEAmbia.Colo
278.1 oulosArtíca vde ColombRla e blicaíticaPol de pú
ICABLE PÚRLASO DEC NGo REbColom aotá oC¡Bog

Circular 003 de 2015 del AGN

Reglas o Normas4.2 I

1 1
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Colombia, CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 087 de
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 140-SCM SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO
I4O.3.UMP . UNIDAD DE MEDICION Y CONTROL DE PERDIDAS

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 I N

1.2 Título Proceso de Aforo
de Descri Subserie

2. Y URAS
2.1 Alcance y Contenido Expediente que contiene la realización de aforos de residuos

solidos a los usuarios grandes productores por parte de
entidades prestadoras del servicio público domiciliario
ordinario de aseo con el fin de determinar la cantidad de
residuos sólidos roducidos.

Documentales a

a

o

a

a

a

o

a

o

Notificacion Previa de Aforo
Aforo de Residuos Solidos (Ordinario)

Calculo de Aforo Mensual
Registro Fotografico

Comunicación de Resultados
Solicitud de Aforo Extraordinario
Aforo de Residuos Solidos (Extraordinario)
Comunicación de Resultados

3. ALORACEA
Tiem B años

3.2 tcton Medio minaciónv
EA LA RI

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali
Fuentes: TRD

Qui ntero O., Contratistas
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4.2 Reglas o Normas artículo 146 de la Ley 142 de 1994 determina que el volumen
de los residuos recogidos es el elemento principal del precio

cobrado al usuario, por tanto, la medición de la producción de

residuos es un derecho y una obligación para cada una de las

partes del contrato de servicio público domiciliario de aseo;

inciso 6 del artÍculo46de la Ley 142 de 1994 señala que en

los servicios de Saneamiento Básico y aquellos en que por

razones de tipo técnico, de seguridad o de interés social no

exista medición individual, la Comisión de RegulaciÓn

respectiva definirá los parámetros adecuados para estimar el

consumo,

Que la Comisión de Agua Potable adoptó el modelo de

condiciones uniformes del servicio público ordinario de aseo

n la Resolución 14 de 1996, en la cual se establece la

obligación de la empresa de realizar los aforos de la

producción de residuos cuando lo solicite el usuario y e

perecho de los usuarios de obtener de las empresas lal

lmedición de sus consumos reales, dentro de plazos V términosl

lque para los efectos fije la comisión reguladora, con atenciÓn a]

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t111202'.1

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: HISTORIAS DE EQUIPOS

ENTIF¡REA D
IPOSDEHI2

Subserie.3 lonNivel de Desc r1

OYREA
aquel documento que nos

de un equiPo o máquina
La hoja de vida de
permite determinar

los equiPos es I

la identificación

nde ntificaSEmenCU toodestepdtravésA edmáséaduldel eq posticasractecaSla uentosnten m oOS maistori deno de haciformla incluiin

Alcance Y Conten ido2.1

capacidad técnica y financiera de las empresas o a las

municipios establecida por la ley,

6.1.1.1 de la Resolución 151 de 2001, publicada en e
Oficial No 44.344 del 2 de matzo de 2001, 'RegulaciÓr

de los servicios públicos de Acueducto, Alcantarilladc
Aseo'.
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se le han realizado a este ya sean correctivos o prevent¡vos.

Este documento también nos puede garantizar una forma
correcta de realización del inventario del equipo y asÍ nos
sea más fácil el manejo de estos mismos.

2.2 Tipos Documentales
o Hoja de Vida
o Especificaciones Técnicas
o lvlanual de lnstrucciones
o Reporte de Calibración y Mantenimiento
o Facturas de Elementos

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención B años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas

4.3. Fecha (s) de !a
descripción (es)

27tl1t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIUES

1 IDENTIFICAC N

lo Informe Regulacióne
1.3 e Subserie

IDO Y
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, procuraduría,
Personería, entre otros.

Tipos Documenta lnforme
DE VA N

3.1 Retención 5 años
3 lclon n
4. DE LADE CO P
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Nefta

Fuentes: TRD
li Quintero O., Contratistas

4.2 Reglas o Normas mbia.Colo ASATVI BLEA oC SN T ITU NTEYE stituCon ncto
Po CAÍt¡ de la b lica deRepú Colom b Art culos 1 I 72 8.votá 199 CiaColomb ONG RESO DE LA R PE BLIú CA
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DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbIA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
cotombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1',u2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

ct
ependización y

Activación de Servicio
nde lnstalación,1.2 Título

Subsee n1.3
NTENIDO Y ESTR

Proceso de lnstalación, NormalizaciÓn, lndependizaciÓn y
Activación de Servicio que reciben las personas en su

domicilio o lugar de trabajo, para la satisfacciÓn de sus
necesidades básicas de bienestar y salubridad prestados
por el Estado o por los particulares mediante redes físicas o
humanas con puntos terminales en los lugares donde

habitan o laboran los tlsuarios, bajo la regulaciÓn, control y

vigilancia del Estado, a cambio del pago de una tarifa
previamente establecida

El servicio público domiciliario es entonces' aquel que

reciben las personas en su domicilio o lugar de trabajo y

sirven para satisfacer las necesidades básicas de bienestar

y salubridad de la poblaciÓn' los. cuales son y de

áonformidad con el artículo 1o. de la Ley 142 de 1994 los

servicios de acueducto, alcantarillado, aseo, energía

eléctrica,distribuciÓnclegascombustible,telefoníapÚblica
básica conmutada y la teleforría local mÓvil del sector rural'

stos servicios está bajo la regulaciÓn que
La prestaciÓn de e
sobre cada sector realizan las Comisiones de R ulación

Alcance y Contenido2.1
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la inspección vigilancia y control que sobre la prestación de
estos servicios realiza la Superintendencia de Servicios
Públicos Domiciliarios.

2.2 Tipos Documentales o Oficio de lnstalación o lndependización de A/edidor
o Acta de visita
¡ Solicitud de Vinculación lndividual de Servicios

Público
¡ Documento de lndentificación
o Autoriacion a terceros
o Certificado de Tradición
o Copia lmpuesto Predial
o Acta de Retiro o lnstalacion de Medidor
o Orden de Trabajo
o Copia de Factura del Medidor Nuevo
o Fotocopia Calibración Medidor Nuevo
o Comunicaciones al Usuario
o Planillas de Control y Seguimiento
o Actualizacion de Datos
o Licencia de Construcción
o Certifido de Nomenclatura y estratificacion

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 8 años
3.2 Disposición Final tec tmtnacton

DE CONTROL4.
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 142 de 1994

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 ENTIFEA
'l .2 roceso de rooln de lVedidor
1.3 Nivelde n on Subser
2 DE CON IDO Y

Pá9ina

1,4O de 153
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2.',| Alcance y Contenido

2.2 Tipos Documentales a

a

a

a

o

o

a

o

Acta de Retiro o lnstalación de Medidor

Orden de Trabajo

Copia de Factura del Medidor Nuevo

Fotocopia Calibración Medidor Nuevo

Comunicaciones al Usuario

Certificado del Laboratorio Banco de Pruebas

Autorizacion para lnstalación de Medidor Nuevo

3. Ánm DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 5 años
3.2 Disposición Final Medio tecnológico y eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 142 de 1994

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1112021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

DE IDE1

CorteProceso o US stonIo1

Sivelde Desc n
REA NIDO Y RAS

ley 142 de 1994 considera tanto la suspensiÓn

mo el corte del servicio, conceptos que son diferentes

n los dos casos el servicio de agua se suspende, es decir

del servici

de LItratanda o SEo CUde serviccorte peroay
S USsólo ue SCu nte pentrato qel conlonNS S¡g rguspe

eLle lo eU debUS oLlansta é qe pagqu
contratooSETVICI eldecorteCU nda otantre haynto,

dones istintas,tiene Él pulona ec xti nrplicaciue,In ng qu
rtea S.laentre SCLItn lo rídico pextno stea lLr

2,',| Alcance y Contenido

a

a

a

Acta de Visita

Oficios

Comunicaciones Oficiales al Usuario

Documenta2.2
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3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final t\Iedio tecnológico y eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPC¡ON
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Ley 142 de 1994

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

REA DE IDENTIFICAC N

u o Proceso de Reinstalación y Reconexión
1.3 Nivelde Descri ton
2 REA DE CONTENIDO Y
2.1 Alcance y Contenido nexión del Servicio: Restablecimiento del suministro del

rvicio público cuando previamente se ha suspendido

einstalación del Servicio: Restablecimiento del suministro del
io público cuando previamente se ha efectuado su corte

umentalespos Comunicaciones Oficiales al Usuario
3. ALORACI N

4 años
3.2 cton naD Medio tecnológico elimin
4. DE LA DESCRIPCI
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas 142 de 1994.
CREG Mediante Resotución 108 de 1997 definió

reinstalación del servicionexton
4.3. Fecha (s) de la

descripción (es)
27t11t2021

1.
1.2

Subserie

2.2

3.1 Tiempo de Retención
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Dependencia: 140-SCM - SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO - 140.6-

UAC . UNIDAD DE ATENCIÓN AL CLIENTE Y P.Q.R'S

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: DERECHOS DE PETICIÓN

REA DE IDENTIFICAC N

P CI1.2 Titulo
1 n IOn Subserie
2. REA DE RUCTURAS

Documento que registra las (PQRS) inscritas a través del
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones -SDQS, las cuales
son enviadas al área competente para su respuesta.

Petición: Toda actuación que inicie cualquier persona ante
las autoridades implica el ejercicio del derecho de petición
consagrado en el artículo 23 de la Constitución PolÍtica, sin
que sea necesario invocarlo.

Queja: Manifestación de inconformidad que se realiza en
virtud de un hecho o situación irregular en el
comportamiento de un servidor público, un particular que
presta un servicio público o la negligencia en el actuar de
una autoridad administrativa. (lnconformidad sobre conducta
funcionario).

Reclamo: Manifestación de inconformidad acerca de la

prestación de un servicio o la realizaciÓn de un proceso.
(lnconformidad sobre gestión entidad).

Sugerencia: Recomendación para mejorar la gestiÓn,

atención o prestación del servicio.

Denuncia: La que se pone en conocimiento de la autoridad
cuando un hecho implica vulneraciÓn de la ley, en alguna
forma

2.1 Alcance y Contenido

Requerimiento-PQRS
Formato único de peticiones quejas y reclamos

Registro de la PQRS (hoja de cálculo)

Traslado de la peticiÓn (sistema de gestiÓn

documental Orfeo).
Registro de la peticiÓn sistema SDQS

ComunicaciÓn oficial de respuesta al peticionario

ComunicaciÓn interna inicio de proceso disciplinario

ComunicaciÓn interna asignado al responsable de

atenOer la peticiÓn (Sistema de GestiÓn Documental

Orfeo)
ComunicaclÓn oficial de respuesta al peticionario

Aviso

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

ocumentalesTipos2.2
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a Comunicación interna a las dependencias petic¡ones
pendientes de cierre.

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas COIOMb|A, CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLO]VIBIA'1991.
Artículo 23 Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolución. El
legislador podrá reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.
Co|ombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE
COLOfVIBIA,
Ley 1755 de 2015: Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un tÍtulo del
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Artículo 13, 14,15, 17, 18, 19, 20, 21, 22.
24,
25,26,27,29, 30,
COIOMbiA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA:
Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la Administración Pública y se f,rjan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupción
administrativa. Artículo 54

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORIMES

1 DE IDENT¡FICAC
1 Io lnforme Externo de Control
1.3 Nivelde ron Su
2 Y ESTRUREA DE RAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene

requeridos por entidades cot
Personeria, entre otros.

los informes excepcionales
mo la Contraloría, Procuraduría,

2.2 Documen lnforme
3 REA D LORAC

e RetenciónTiem 5 OS
3.2 ición FinaD io Tecno icoyE mrnacton

3.1
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución]
Política de la República de Colombia. Artículos 119.y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMb|A, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dE
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevención, investigaciÓn y

sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

Dependencia: 140-SCM - SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO - 140.7-

CAR . CARTERA

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: ACTAS

1 D NTIFICACI
Visita de CarteraActaTítulo

bserieNivel de 1l

DE CO DOYES RAS

Documentos que registran las

adquiridos en las diferentes
decisorio en cumPlimiento a las

decisiones y comPromisos
sesiones de este Órgano
funciones asignadas en acto

administrativo

2.1 Alcance y Contenido

a

o

Comunicación oficial cltando a Comité

Orden del día
Tipos me

DE
OS4n3.1

ConservaciÓn Totación Fin3.2
4.

SDEoD

1.2
1.3
2.

2.2

3.
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORfUES

1 DE IDENTIF!CAC N

1.2 Título lnforme Externo de Control y ulación
1.3 Nivelde Descri bserie
2. REA DE CONTENIDO URAS
2.1 Alcance y Contenido Documento que contiene los informes excepcionales

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría,
Personería, entre otros.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3

de Retención 5 años
n Medio Tecno tco Eliminación

4. DEC
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAIIBLEA CONSTITUYENTE. Constrtución
PolÍtica de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPúBL|CA
DE COLOT\¡BIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Único. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACTON - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbiA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7
'1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio
control interno en las entidades y organismos del estado y
dictan otras disposiciones.

fortalecer los mecanismos de prevención, investigación
sanción de actos de corrupción y ra efectividad der cóntror
la gestión pública.

cotombia, CoNGRESO DE LA REpúBLtcA. LEy 1474 (1
de julio de 2011). Por la cual se dictan normas orientadas

de

4.3. Fecha (s) de ta
descripción (es)

27t11t2021
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AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: INFORMES

,l AREA DE IDENTlFICACION
1.2 Título lnforme BoletÍn Deudores Morosos del Estado "BDME"

1.3 Nivetde Descripción Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contenido El Boletín de Deudores Morosos del Estado - BDME es la

relación de las personas naturales y jurídicas que a
cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen contraída una
obligación con una entidad pública de cualquier orden o
nivel, cuya cuantía supera los cinco salarios mínimos
mensuales legales vigentes (SMMLV) y más de seis (6)
meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de
paqo, lo hava incumplido.

2.2 Tipos Documentales lnforme
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 4 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPC¡ON
4.1 Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas En virtud del parágrafo 3o del artículo 2o de la Ley 901 de
2004, y del numeral 5o del Art2o de la Ley 1066 de 2006,
todas las entidades públicas tienen la obligación de enviar a

la Contaduría General de la Nación - CGN, el BoletÍn de
Deudores Morosos del Estado - BDME, el cual debe
transmitirse por el sistema CHIP, en los 10 primeros dÍas de

los meses de Junio y de Diciembre con fecha de corte 31 de

Mayo y 30 de Noviembre respectivame nte.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

1

lnforme sual de

Nivel n S A

E OY CTU

Alcance y Conten ido Documento que
requeridos Por en

contiene los
tidades como la

informes excePcionales
Contraloría, Procuraduría,

Personería, entre otros.

Tipos Documenta ES lnforme

1.2
1.3
2

2.1

2.2
3.

Nota delArchivero
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3.1 Tiempo de Retención 10 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. ASAMBLEA CONSTITUYENTE. Constitución
Política de la República de Colombia. Artículos 119 y 278.
Bogotá 1991. Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA
DE COLOMBIA.
Ley 734 (5 de febrero de 2002). Por el cual se expide el
Código Disciplinario Unico. Bogotá 2002.
Colombia. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN
Circular 003 de 2015 del AGN.
COIOMbIA, CONGRESO DE LA REPÚBLICA. LEY OB7 dC
1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.
colombia, coNGRESo DE LA REPÚBL|CA. LEY 1474 (12
de julio de 201'1). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de
la gestión pública.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27t11t2021

AGRUPAC¡ÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

1 AREA DE IDENTI FtcAcroN
'l .2 Título de Cobro Persuasivo
1.3 Nivel de Descripción Subserie
2 AREA DE CONTENI TRUCTURAS
2.1

2.2

iente que refleja las actuaciones inherentes al
procedimiento por medio del cual la Administración tiene la
facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor,
sin que medie intervención judicial, adquiriendo la doble

Alcance y Contenido

men

ico y Eli

RA
n

D nación

Exped

calidad de ez

ción F na

DE

dentro del
lnformeTipos

Tiem de 3 años
io Tecno

3
3.1
3.2
4. DE LA DE tPct N
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4.1 Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas
Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley '1066 de
2006. Por la cual se dictan normas para la normalización de
la cartera pública y se dictan otras disposiciones.

4.3 Fecha (s) de la
descripción (es)

27t1',U2021

AGRUPACIÓN DOCUMENTAL: PROCESOS

DE IDENTIFICAC N1

'l .2 Proceso de Cobro Coactivo
.3 Nivel de on

2 REA DE CONTENIDO Y ESTRU

Expediente que refleja las actuaciones inherentes al
procedimiento por medio del cual la Administración tiene la
facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor,
sin que medie intervención judicial, adquiriendo la doble
calidad de uez dentro del

2.1 Alcance y Contenido

o Comunicación oficial
o Auto de informe secretarial
o Notificaciónpersonal
o Planilla de visitas domiciliarias para cobro persuasivo

o Planilla de llamadas telefónicas para

acuerdo persuasivo
o Acuerdo de pago

o lnforme mensual de cartera

o Reporte individualde cartera

o Paz y salvo
o Resolución de terminaciÓn de proceso

o Auto por medio del cual se decreta un embargo y

secuestro
o Auto de nombramiento del secuestre

o Auto de embargo de bienes

o Acta de diligenciamiento de embargo y secuestro

o Auto que ordena el avalÚo del bien

o Auto solicitando la designaciÓn del perito evaluador

o Auto por medio del cual se fija hora lugar y fecha del

remate

2.2 esTipos
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. Av¡so de remate
o Acta de remate
. Auto aprobac¡ón del remate
o Recibo de pago
o Auto de Liquidación de crédito y de las costas
o Acto de Liquidación de crédito y de las costas
o Resolución de terminación del proceso por

cancelación
Ce la deuda por remate

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retención 3 años
3.2 Disposición Final Medio Tecnológico y Eliminación
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.',| Nota delArchivero Elaboró: Neftali Quintero O., Contratistas

Fuentes: TRD

4.2 Reglas o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1066 de
2006. Por la cual se dictan normas para la normalización de
la cartera pública y se dictan otras disposiciones.

4.3. Fecha (s) de la
descripción (es)

27111t2021
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deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relat¡vas a la
administración de los archivos del Estado. [Decreto 2578 de 2012]. DO: 48643.
Bogotá.

trlinisterio de Cultura. (19 de julio de 2013). Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histórico al Archivo General de la Nación, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones. [Decreto 1515 de 2013]. DO: 48856. Bogotá.

[\4inisterio de Cultura. (26 de noviembre de 2013). Porel cual se corrige el artículo
B" y los literales 5 y 6 del artículo 12" del Decreto 1515 de 20'13 que reglamenta
las trasferencias secundarias y de documentos de valor históricos al Archivo
General de la Nación y a los archivos generales territoriales. [Decreto 2758 de
2013} DO: 48986. Bogotá.

ft/inisterio de Cultura. (17 de junio de 2014). Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo
relativo al Patrimonio Cultural de la Nación de naturaleza documental archivística y
la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones. [Decreto 1100 de 20141.DO'.
49185. Bogotá.

[\Iinisterio de Cultura (14 de enero de 2015). Por medio del cual se reglamenta el
proceso de entrega y lo transferencia de los archivos públicos de las entidades
que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el artículo 20 de la
Ley 594 de 2000 y el artículo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones. [Decreto 029 de 2015]. DO: 49394. Bogotá.

ttlinisterio de Cultura. (21 de enero de 2015). Por el cual se reglamenta el Título
Vlll de la Ley 594 de 2000 en materia de inspección, vigilancia y control a los
archivos de las entidades del Estado y a los documentos de carácter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones. [Decreto 0106 de
20151. DO: 49401. Bogotá.

It/inisterio de Cultura. (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. [Decreto 1080 de 2015]. DO:
49523. Bogotá.

Presidencia de la República de Colombia. (14 de diciembre de 2012). Por el cual
se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59

\,
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de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestión
Documental para todas las Entidades del Estado. [Decreto 2609 de 2012]. DO:
48647. Bogotá.

Presidencia de la República de Colonrbia. (5 de jurrio de 2014). Por el cual se crea
la Conrisión lntersectorial para la Armonización Normativa. [Decreto 1052 de
20141. DO: 49173. Bogotá.

Presidencia de la República de Colombia. (20 de enero dc 2015). Por nredio del
;ual se reglamenta parcialnrente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones. [Decreto 0103 de 20151. DO. 49400. Bogotá. v
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