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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO LS

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: 100-GER. GERENCIA

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO ~ SOPORTE = DISPOSICION
[\ FINAL

EL E S| CT|M/D

Serie Documental (S) Subserie Documental (Sd) Tipo Documental

Seri Subse

Ll Gestion
& Central

ACTOS ADMINISTRATIVOS |Circular Informativa P E M/D Se debe conservar un (1) afio en e

Archivo de Gestion. Se transferird pon
cinco (5) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y  sq
eliminara el soporte papel.

1 0.2 ACTOS ADMINISTRATIVOS  |Circular Normativa 1 5 p cT[{m/D . o
Se conserva para la historia institucional,|

se microfilmara o Digitalizard para I3
consulta. Nota: El término definido para
la presente serie se define en afios.

1 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS |Resoluciones Administrativas 1 5 p CT | M/D . .
Se conserva para la historia institucional,|

se microfilmara o Digitalizard para I3
consulta. Nota: El término definido para

la presente serie se define en afios.

REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
3 VERSION
LEONIS\chrgt griA;wG%i grgllwmzz YANETHTI%,ESTREPO BERMUDEZ U.T _
écnico Archivo FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES

CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento EI| CI 8 SeIFcci()n - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstrucrsloges de la Administracion de la
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SERVICIUDAD ) e

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADO ST

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.1-CID. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |I:JII’\SIZ(BSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

PROCESOS Procesos Disciplinarios Queja Conservacion en el Archivo de Gestion|
Ratificacion de la Queja p dos (2) afios, Archivo Central diez (10)

afos. Cumplido su periodo d¢

Seri| Subse EL E | S| CT| M/D

c | =
o o
i €
4] 3]
o | o
2 1

Auto Apertura de diligencias conservacion en el Archivo Central log
preliminares "Procesos Disciplinarios" seran sometidos|
Citacién a Notificacién
Notificacion

a un proceso de Seleccion, eligiendd

conservar en forma permanente los de

Version Libre y Espontanea interés municipal.

Pruebas

AUto de ATChIVO O
Apertura de Investigacion
Disciplinaria

W | |O|TO|TO

o

Auto apertura de
investigacion disciplinaria
Citacion a Notificacion
Notificacion

Auto de impedimento
Yseil}aspi)?ir(}al)ibre y Espontanea
Pruebas

Auto de cargos

Citacion a Notificacion
Notificacion

| ©| Y| ©| © O Y ©

o

Memorial de descargos

AUTO Te50IVIeNdq Sobre
pruebas solicitadas por el

acusado

Citacidn a Notificacidén

Notificacion
Recurso contra el Auto
Anterior

Pronunciamiento sobre el
Recurso

Pruebas
Alegatos de Conclusién
Fallo de Primera instancia P

| ©| U © ©

o




REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico ‘Ef_éclit)opumento E/] Eliminacion ]Bfg?te;JFCdén - CT: Conservacion Total - M/D: ‘gréstruc%iggsegr%e la Administracion de la

ronico icrofilmacion izacion riey
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDA ESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.1-CID. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE EIII\SIZ(I?SICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g P EL E S| CT M/D
(Sd)

Seri| Subse
@ rie

Citacién a Notificaciéon P

Notificacion P

Auto que decide el Recursos P

Auto de Pruebas P

Qgé(u)rgge Resuelve el P

Fallo de Segunda Instancia P

Citacién a Notificaciéon P

Notificacion P

Auto de ejecutoria P
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

) i VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS ‘ SOPORTE DISPOSICION FINAL ‘PROCEDIMIENTO

Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento - Elimjnacid ‘gwstruccé' s de la Administracion de la
ie ectronico i erie y Subserie
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CleNC TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o
SERVICIUDAD et & 2

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIST

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.2-CIG. CONTROL INTERNO DE GESTION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:DII’\SIZEJSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

100.2-CIG | . AUDITORIA Auditoria Externa Comunicacion de Apertura E M/ |Se debe conservar un (1) afio en e
Organismo de Control de Auditoria P D |Archivo de Gestién. Se transferird pof
Acta de Instalacién de P
Auditoria

Carta de Salvaguarda
Notificacién Informe
Preliminar

Informe Preliminar

Seri| Subse EL E | S| CT| M/D

[ Gestion
&J Central

ocho (8) afios al Archivo Central, s

microfilmaran o digitalizardn y s¢
eliminara el soporte papel.

| ©

Derecho de Contradiccion
Informe Final

Notificacidn Informe Final
Plan de Mejoramiento
Informe de Avance
Informe final y de
Cumplimiento

01 |2 AUDITORIA Auditoria Interna de Plan de Auditoria de 2 5 CT| M/ |Se conserva como parte de la memoria
Gestion Control Interno D linstitucional en el desarrollo de la gestion|
Notificacidon de Auditoria
Papeles de Trabajo
Informe Preliminar

| U| Ul ©| ©| U ©

o

administrativa. Nota: El término definidd

para la presente serie se establece en
afios.

| ©| 9| ©

Comunicacion de
Notificacidn I. P.

Derecho de Contradiccion

Informe Final

Plan de Mejoramiento
Avances del Plan de
Mejoramiento
Informe Final y de P
Cumplimiento
.02 |01 INFORMES INSTITUCIONALES Informe a Organismos |Informe Ejecutivo anual 2 5 P CT |M/D |Se conserva como parte de la memoria

del Estado Cronog_rama Anual de P institucional en el desarrollo de la gestién|
Auditorias

Informe Seguimiento SUI P
Parametrizado P
Seguimiento Plan
Anticorrupcién P

| 9| Y| ©

administrativa. Nota: El término definidd|

para la presente serie se establece en

anos.




REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

inacién Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘Isrésrtigu&rsiggseesr%e la Administracion de la

i : Fisi ) . Eli -S:
‘Sene‘lseubser‘P Documento Fisico ‘Ef_ectr%pr“%ento E/]ICFO 1 maC|on/I§|g|taI|zaC|on
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SERVICIUDAD e | | i

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO T

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.2-CIG. CONTROL INTERNO DE GESTION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
N FINAL
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g EL E S| CT M/D
@ rie )
Informes Seguimiento
mapa de riesgos P
Informes Arqueo de caja P
Informe Derecho de Autor P
Informe Seguimiento
Control Interno Contable P
022 INFORMES Informe Externo de Control Esta serie documental se conserva
y Regulacion ! > EL CcT totalmente porque es testimonio de |4
actividad misional del grupo. Nota: E
término definido para la presente serie sg
establece en afios.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) ) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico ‘Ef’e Documento . Eli CI 8 SeIFcci()n - CT: Conservacién Total - M/D: ‘ strucrsloges de la Administracion de la

ctronico icrofi CI italizacion erie 'y serie
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Cédigo Version
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

Seri
e

Subse
rie

OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL
DESCRIPCION DOCUMENTAL

Serie Documental (S)

Subserie Documental
(Sd)

RETENCIO
[\

Tipo Documental

[ Gestion
&J Central

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

E

S| CT

M/D

ACCIONES CONSTITUCIONALES [Acciones de Grupo Citacion a Notificacion p M/ [Cumplido el  presente tiempo de
Poder P D |retencién, el cual contara a partir de
L;@,{%‘P Demanday P emitida la ejecutoria de la respectiva
Contestacion de la demanda p sentencia, se microfilmara o digitalizara
Pruebas P el expediente, posteriormente se elimina
?esr{g%%c'a de Primera P el soporte fisico. El expediente es propio|
Recursos P del juzgado que conocié y tramitd ell
Fentencla de Segunda P proceso. Nota: El término definido para
Ejecutoria de Sentencia P la presente serie se establece en afios.
2 0.2 ACCIONES CONSTITUCIONALES [Acciones Populares Citacion a Notificacion 1 8 p E M/ [Cumplido el presente tiempo de
Poder P D |retencién, el cual contara a partir de
);;ag)l%‘;‘Or Demanda y P emitida la ejecutoria de la respectival
Contestacion de la demanda p sentencia, se microfilmara o digitalizara
Pruebas P el expediente, posteriormente se eliming
Fne;gg%réc'a de Primera P el soporte fisico. El expediente es propid|
Recursos P del juzgado que conocié y tramitd ell
rentencia de Segunda P proceso. Nota: El término definido para
la presente serie se establece en afios.
2 |03 ACCIONES CONSTITUCIONALES |Acciones de Tutela Citacién a Notificacion 1 8 p E M/ [Cumplido el presente tiempo de
Poder P D |retencién, el cual contara a partir de
);;ag){%QOI Demanda y P emitida la ejecutoria de la respectival
Contestacion de la demanda P sentencia, se microfilmara o digitalizara
Pruebas P el expediente, posteriormente se elimina
Pnesrt‘g%“”a de Primera P el soporte fisico. El expediente es propio|
Recursos P del juzgado que conocié y tramitd e
entencia de Segunda P proceso. Nota: El término definido para
la presente serie se establece en afios.




REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES

CODIGOS
‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE [PROCEDIMIENTO

‘Ef_ Documento E/']_E 'rmnacién »8; Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie'y Subserie




SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADO [T

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 7 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
[\

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

= —
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental -% g EL E S| CTH M/D
(Sd) [} [}
(5] o
Actas Comité de . e
ACTAS Conciliacion 1 8 o . Se conserva para la historia institucional,
se microfilmara o Digitalizard parala
consulta.

5 102 |acTas Actas Comité de Evaluacion 1 8 | p ot | m/p Se conserva para la historia institucional,
se microfilmara o Digitalizard parala
consulta.

1 |04 |ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos de Junta Actas de Junta Directiva Se conserva para la historia institucional

Directiva 2 8 p cT | Mm/D ’
se microfilmara o Digitalizara parala
consulta.

6 CONCEPTOS JURIDICOS &oowcl{{uﬁ?aén Oficial 1 4 =] CT| M/ |Se conserva un (1) afio en el Archivo de

Concepto P D |Gestion y se transfiere al Archivo Centra
para su conservacion por cuatro (4) afios;|
Al ingresar al Archivo Central s¢g
reproduce para facilitar su conservacion|
permanente de ambos soportes por sul
contribucidn a los procesos misionales de
la Entidad.

7 o1 CONTRATOS Contrato de Alquiler Justificacion 2 20| p E M/ |Cumplidos los veinte (20) afios de

Estudios Previos i;l P D |tiempo de retencién en el archivo
Aplica) central se Microfilmara o Digitalizara y se
DT e CertTicado ae P o B
Isponibiiida elimina la documentacién.
Presupuestal
Autorizacion de C.D.P. p
P

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal

Invitacion

Relacion de Requisitos

\T/%H%ﬂge Propiedad del

S.0.AT.

Certificado RUT

©O|T©O| ©|T©O|TO

10




Pdlizas de Responsabilidad p

EaRR g °c g

%rtificado Técnico - p

ecanico_ _

;Igﬁiéiae Vida Funcién p

Certificado RUT p
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo =

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES

CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef Documento E}'I_Eli inacion »8; Seleccidn - CT: Conservacidn Total - M/D: ‘gnstrucrsioges de la Administracion de la
ie ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie’y Subserie
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SERVICIUDAD TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL pégina de

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO [T}

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

CODIGOS ‘DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |I:JII’\SIZ(ESICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental . EL E S| CT M/D
(Sd)

Seri| Subse
@ rie

L e

certificado de Parafiscales

P res e CXgraos emTos | p
referencia (Si Aplica)
Contrato

Pago de Estampilla
Pélizas (garantias)
Aprobacion de Pélizas
Registro Presupuestal
CD - PAC

|| |O|TO|TO|TO

Asignacion de la Supervision
o Interventoria
Acta de Inicio

Informe de Actividades

ctas Parciales de
nterventoria

grden de Pago

ocumentos Soportes
uspension, Reihicio, !
Modificacién
Acta Recibo Final

Acta de Terminacion
Acta de Liquidacién

0| ©| ©|©O|T©

7 0.2 CONTRATOS Contrato de Compraventa [Justificacion 2 20

Estudlos Previos igl

Aplica) central se Microfilmara o Digitalizard y se
ROIICTLUR g Certmeado ae P o B

Isponibiiida elimina la documentacion.
Presupuestal
Autorizacién de C.D.P.

E M/ |Cumplidos los veinte (20) afios de

©W|O|O|T©O|TO

D [tiempo de retencién en el archivo

Certificado de

Disponibilidad Presupuestal
Invitacion p
Relacién de Requisitos p




REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1

Secretario General

Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser|P: Documento Fisico Ef_ Dogcumento E/']_Eli inacién B Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruccsioges de la Administracion de la
ie ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie’y Subserie
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:DII’\SIZ(I?SICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g EL E S| CT M/D
(Sd)

Seri| Subse
@ rie

Propuesta

Certificado de Existencia y
Representacién Legal

P
Eient ganctl?)n

Antecedentes Fiscales,

Disciplinarios, Judiciales

Floﬁ_de Vida Funcién P
ublica

Certificado RUT P

Eoma ngegra o P

certificado de Parafiscales

m&m P
referencia (Si Aplica)
Contrato

Pago de Estampilla
Pélizas (garantias)
Aprobacion de Polizas
Registro Presupuestal
CD - PAC

©O| ©| Y| ©| Y| © ©

Asignacion de la Supervisidon
o Interventoria

Acta de Inicio

Informe de Actividades

{-\ctas Parciales de
terventoria

%den de Pa §

ocu mento Soportes)
Ttas: PIo a, /-\olcmn
spen5|on eihicio

Modificacién

Acta Final

Acta de Terminacion P

Acta de Liquidacién P

©O| © T Y ©

el
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REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
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Técnico Archivo
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Secretario General
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CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

CODIGOS ‘DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:JII’\SIZ(ESICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CT M/D

(Sd)

Seri| Subse

c
.0
=1
7]
(]
(O]
2

CONTRATOS Contrato de Comodato Comunicacion Externa
Oficio
Memorando

DOCUMENTos 0e exIstencia y
representacion lega

del comodatario
Contrato

Polizas de seguro
Memorando Supervision
Acta de entrega del bien
Prérroga del contrato
Ampliacion pdliza

Acta de liquidacion

Acta de entre
restaltucueJn d ﬁ)len

Cumplidos los veinte (20) afios de

D |tiempo de retencion en el archivo

central se Microfilmard o Digitalizard y se

W|TO|TO|TO

elimina la documentacion.

7 04 CONTRATOS Contrato de Consultoria Justificacion 2 20

Estudlos Previos igl

Aplica) central se Microfilmara o Digitalizara y se

E M/ |Cumplidos los veinte (20) afios de

|| 9|O|O|O|TO|O|TO|TO

D Itiempo de retencién en el archivo

isponibilida P elimina la documentacion.
Presupuestal
Autorizaciéon de C.D.P. p

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Invitacion

Relacion de Requisitos
Propuesta

en
Ejent CaCtI%n

0| ©O|O|TO|TO

Antecedentes Fiscales,

Disciplinarios, Judiciales

Floﬁ,de Vida Funcién
ublica

Certificado RUT p




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

F

Documento
ctronico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

CONVENCIONES

: Eli

I1C

inacién
macion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccion - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

‘gnstruccsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie
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Codigo Version
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

‘DESCRIPCION DOCUMENTAL

CODIGOS

Seri| Subse

e

rie

Serie Documental (S)

Subserie Documental
(Sd)

Tipo Documental

certificado de Parafiscales

erminos de
referencia (Si Aplica)

Contrato

Pago de Estampilla

Pélizas (garantias)

Aprobacion de Pélizas

Registro Presupuestal

CD - PAC

Asignacion de la Supervision
o Interventoria

Acta de Inicio

Informe de Actividades

ctas Parciales de
nterventoria

rden de Pa§0
ocumentos Soportes
uspension, Rerhicio, !

Modificacién

Acta Final

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacién

RETENCIO
[\

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

EL E| S CT

T |o|oc|o || |T

T |T |T |T |T

M/D

0.5

CONTRATOS

Contrato de Obras Civiles

Justificacion

€rminos_de Rererencia o
éstudlos Previos ?§|

Aplica)

b?slg%trﬂglﬁgal_ FtiTICado de

Presupuestal

Autorizacién de C.D.P.

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal

Invitacion

Relacion de Requisitos

T | |T |T |T

Cumplidos los veinte (20) afios de
tiempo de retencion en el archivo
central se Microfilmard o Digitalizara y se
elimina la documentacion.
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REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1

Secretario General

Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser|P: Documento Fisico Ef_ Dogcumento E/']_Eli inacién B Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruccsioges de la Administracion de la
ie ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie’y Subserie
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SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina 12 de 52

SERVICIUDAD e e

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO  SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |I:JII’\SIZ(I?SICION

Serie Documental (S) Subserie Documental (Sd) Tipo : P EL E S| CT M/D
Documental
Propuesta

Serie  Subserie

E)%rs TTcago a.e b

epresenauuén Legal

(si aplica)

Eientmceanctl%n P
p

Antecedentes

Fiscales,

Disciplinarios,

Judiciales

FIL? C|0n L?t?lica P

Certificado RUT p

FRadrars Son °

certificado de

Parafiscales

Uch entoF
gxigldos en los
erminos de

referencia (Si Aplica)
Contrato

Pago de Estampilla
Pdlizas (Garantias)
égﬁ%asacién de

Beegistro
resupuestal
CD - PAC

T |oc|T|T | |T|T

Asignacion de la
Supervisién o
Interventoria
Acta de Inicio

)&\Cftl rrHaneS

iActas Parciales de
terventoria

EE)rden de Pago
ocumento

ﬁgfglsonw?usp%nsmn p

T |T|T|T

Modificacién




Acta Final p

Acta de Terminacion p

Acta de Liquidacién p

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS SOPORTE

erle ubser P: Documento Fisico ect%:r“%ento

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES
DISPOSICION FINAL

. Eli nacién»g Seleccidn - CT: Conservacion Total -
|cro macion italizacion

M/D:

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

erie

gnstrucgloges de la Administracion de la
Seriey subserie

21



SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 13 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |I:JII’\SIZ(ESICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CT M/D

(Sd)

Seri| Subse

b Gestion

CONTRATOS Contrato de Prestacién de p E M/ |Cumplidos los veinte (20) afios de
Servicios Justificacion D ltiempo de retencién en el archivo
EStudios Previos (or e © p central se Microfilmara o Digitalizard y se
Aplica) elimina la documentacién.
E)?s”pczlatrﬂgiﬁgaL TTTICado de 0
Presupuestal
Autorizacion de C.D.P. p
p

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Invitacion

Relacion de Requisitos
Propuesta

Pocu entq de
dentificacion

T | T |T |T|T

Antecedentes Fiscales,

Disciplinarios, Judiciales
Egb?igae Vida Funcién p
Certificado RUT p

Eoua n%egra?o g p

certificado de Parafiscales

Eerminos ge g p
referencia (Si Aplica)
Contrato

Pago de Estampilla
Pélizas (garantias)
Aprobacion de Pélizas
Registro Presupuestal
CD - PAC

T |o|oc|o|T |T|T

Asignacion de la Supervision
o Interventoria
Acta de Inicio p

Informe de Actividades p




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

L&

ocumento
ronico

CONVENC

WiicroR

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

IONES

inacién
macion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccion - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

‘gnstruccsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie

23



SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina 14 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
N FINAL
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g EL E S| CT M/D
@ rie (5d)

ctas Parciales de

nterventoria
gérg&.rcrvqgn@gg%ogortes! P

uspension, Reihicio, ! p
Modificacién
Acta Final p
Acta de Terminacion p
Acta de Liquidacién p
7 |07 |CONTRATOS Contrato de Prestacién de [Justificacion 2 | 20 p E M/ |Cumplidos los veinte (20) afios de
Servicios Profesionales JEAHCRN s igl p D |tiempo de retencién en el archivo
Aplica) central se Microfilmara o Digitalizara y se
isponibilida p elimina la documentacién.
Presupuestal
Autorizaciéon de C.D.P. p
p
Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Invitacion p
Relacion de Requisitos p
Propuesta p
RRoymenta g P
p

Antecedentes Fiscales,
Disciplinarios, Judiciales
Egﬁigae Vida Funcién p
Certificado RUT p
ok e R p
certificado de Parafiscales

DCUMENTOS eXIgraos en 10s

erminos de p
referencia (Si Aplica)
Contrato p
Pago de Estampilla p
Pélizas (garantias) p
Aprobacion de Pdlizas




REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1

Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento E/']_Eli inacién 8 Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
ie ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie’y Subserie
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SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 15 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:DII’\SIZ(I?SICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g EL E S| CT M/D
(Sd)

Seri| Subse
@ rie

Registro Presupuestal
CD - PAC p

Asignacion de la Supervisiéon
o Interventoria

Acta de Inicio

Informe de Actividades

'Actas Parciales de
nterventoria

grden de Pa§0
ocumento Soportes
uspension, Reihicio, !
Modificacién

Acta Final

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacién

7 0.8 CONTRATOS Contrato de Suministro Justificacion 2 20
I%ermmos dae Kerglenaa [¢]

T |T |T|T|T

E M/ [Cumplidos los veinte (20) afios de

studios Previos

T |o |T |T |T

D ltiempo de retencién en el archivo
Aplica) central se Microfilmara o Digitalizard y se

isponibilida p elimina la documentacion.
Presupuestal
Autorizacién de C.D.P. p

el

Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Invitacion

Relacion de Requisitos
Propuesta

Pocu entq de
dentificacion

T |T |T |T|T

Antecedentes Fiscales,

Disciplinarios, Judiciales
Fll?l!a?igae Vida Funcién p
Certificado RUT p
BT g a3 ~eeoe

certificado de Parafiscales




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

L&

ocumento
ronico

CONVENC

WiicroR

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

IONES

inacién
macion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccion - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

‘gnstruccsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie
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SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

cr TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina 16 de 52
SERVICIUDAD \.‘/ o

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL
DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:JII’\SIZ(BSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental g EL E S| CT M/D
(Sd)

Seri| Subse
@ rie

err#is de
referencia (Si Aplica)
Contrato

Pago de Estampilla
Pélizas (garantias)
Aprobacion de Pélizas
Registro Presupuestal
CD - PAC

T |oc|oc|oc |o |T|T

Asignacion de la Supervision
o Interventoria
Acta de Inicio

Informe de Actividades

{\ctas Parciales de
terventoria

rden de Pa §
ocu mento Soportes
rroga cion,

uspen5|on eihicio,
Modificacién
Acta Final
Acta de Terminacion
Acta de Liquidacién

8 0.1 CONVENIOS Convenios Justificacidn 3 20
Interadministrativos Convenio Interinstitucional

T |T|T|T|T

E | S| CT| M/|Se conservan por veinte (20) afios en|

D el archivo central y posteriormente s

T |o | |T |T |T

selecciona, se microfilma o digitaliza un|

Cgrtlflc.at.k.) de 10%

Disponibilidad Presupuestal
egistr,

Q}Zgg’ﬂgﬁﬁ'td procesos misionales de la entidad y su

Acta de Inicio

teniendo como criterio aquellos

contratos que hayan contribuido a los

©

aporte a la funcidén archivistica. El restq

Cuenta de Cobro
Recibo de Caja
Informe de Ejecucion
Acta de Finalizacidon

de la documentacion se elimina.

T | |T |T |T




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \ SOPORTE

Serie ISeubser P: Documento Fisico Ef‘éc??opr%noento

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

CONVENCIONES

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

Bi

Seleccidn - CT: Conservacion Total -
italizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO
'oges de la Administracion de la
ubserie
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SERVICIUDAD

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 17 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 100.3-SEG. SECRETARIA GENERAL

Seri| Subse

Serie Documental (S)

INFORMES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)
Informe Externo de

Control y
Regulacion

RETENCIO
[\

Tipo Documental

[l Gestion

EL

EL

E

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

S| CT

CcT

M/D

Esta serie documental se conserva
totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.

PROCESOS

Procesos Judiciales

Citacién a Notificaciéon 2 0

Poder

[TaSTan0, AUTOS 0€ Apertura
Indagacién o

Proceso y Anexos

Version Libre y Espontanea

Pruebas

gugtanuaaon o

Interlocutorios

o

Fallo de Primera Instancia

Recursos

Autos

Pruebas

W |O|TO|T©

Fallo de Segunda Instancia

Ejecutoria de Sentencia

M/D|

Pasados los dos (2) afios de emitida la
ejecutoria del fallo se eliminan.

PROCESOS

Procesos Administrativos

Citacidn a Notificacién 1 5

Poder

Xraslado, Demanda y
nexos

Contestacion de la demanda

Pruebas

Fentencia de Primera
nstancia

Recursos

?entencia de Segunda
nstancia

Ejecutoria de Sentencia

W|O|9|O|DO|©|TO|T|TO

M/D|

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestidén. Se transferira por
cinco (5) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y se

eliminara el soporte papel.

30




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

s

Documento
ctronico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

CONVENCIONES

R

_Elimjnacidn
icrofilmacion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccign - CT: Conservacion Total
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

-M/D: i

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

PROCEDIMIENTO

Instruct‘sioges de la Administracion de la
Serie y Subserie

31
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SERVICIUDAD E.S.P g0 Versién
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 18 de 52
SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADOIETD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 110.SUP. SUBGERENCIA DE PLANEACION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |I:JII'\SLIZ‘(ESICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CT M/D

Seri| Subse
; (Sd)

Ll Gestion

INFORMES Informe Técnico Se conserva cuatro (4) afios en el
Institucional . L. o

P E M/D |Archivo de Gestién y Cuatro (4) afios en
el Archivo Central, se Microfilma o
digitaliza y se elimina el soporte

papel.
4 02 INFORMES Informe Externo de 1 5 Esta serie documental se conserva
Control y EL cT
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES

. . CONVENCIONES
CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL \PROCEDIMIENTO
i M/D: ‘gwstru s de la Administracion de la
Seriey Subserie.

erle ubser P: Documento Fisico Documento i CI elecci CT: Conservacion Total -
‘Ef’ectroprﬁco i CI SI? zac?onn
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SERVICIUDAD E.S.P Codeo Version

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 19 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.SUP. SUBGERENCIA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: 110.1-CAL. CALIDAD
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE |[:)II'\SLIZ\(ESICION

Serie Documental (S)  Subserie Documental (Sd) i EL E S| CTH M/D

=
) o
2 =
(o] [0}
(G) (9)
1| 8

Seri| Subse
@ rie

Actas Comité de Calidad

Se conserva para la historia institucional y]
se microfilmara o Digitalizara para IJ
consulta. Nota: El término definido para
la presente serie se define en afios.

5 04 ACTAS Actas Comité de Gerencia 1 8 P CT | M/D|se conserva para la historia institucional

y se microfilmara o Digitalizara parala

consulta.

REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION

YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01

Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CONVENCIONES

CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento . Eli CI S SeIFccién - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstrucgloges de la Administracion de la
ie ectronico icrofi CI italizacion erie’y serie




Codigo Version
SAOT-06 01

SERVICIUDAD E.S.P

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 20 de 52

oL

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.SUP. SUBGERENCIA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: 110.2-PRO. PROYECTOS
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Seri
e

Subse
rie

Serie Documental (S)

Subserie Documental

(Sd)

Tipo Documental

Ll Gestion

EL

E

S| CT

M/D

INFORMES Informe de Seguimiento al |Planes de Desarrollo P CT [M/D|Esta serie se conserva totalmente|
Plan de Acciény de Externos después de cumplido el tiempo en el
Gestion archivo central, tomando como criterio suf
contribucion a los procesos misionales de
la Entidad y su aporte en la funcién
archivistica del pais.
4 103  [INFORMES Informe Técnico 41 4] p E M/D|Se conserva cuatro (4) afios en el Archivo
Institucional L . .
de Gestidn, contados a partir de su cierre
transferido al archivo central por cuatrog
(4) afios, que culminados deberan ser
microfilmados o digitalizado, par3
posterior eliminacién del soporte fisicd
en papel.
4 (02  [INFORMES Informe Externo de 1 5 Esta serie documental se conserva
Control y EL cT . .
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
9 |01  [PLANESYPROGRAMAS Plan Estratégicol Esta serie documental se conserva
Instituciona
INSTITUCIONALES 1| 10 totalmente porque es testimonio de la
P CT | M/D L .
actividad misional del grupo.
9 102 PLANES Y PROGRAMAS Esta serie documental se conserva
INSTITUCIONALES Plan Empresarial 1 10 c totalmente porque es testimonio de g
- T |M/D - L.
Institucional / actividad misional del grupo. Nota: E
término definido para la presente serie s§
establece en afios.
10 |01 PROYECTOS B Ficha EBI Esta serie documental se conserva
Proyectos de Inversidn . .
L 1 10 totalmente porque es testimonio de Ig
Institucional cr| my
b actividad misional del grupo. Nota: E
Certificado de Radicacién término definido para la presente serie s¢
Banco de Proyectos establece en afios.
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REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION

YANETH RESTREPO BERMUDEZ o1

Técnico Archivo -
I v FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser|P: Documento Fisico Ef_ Documento E/']_Eli inacién 8 Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
ie ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie'y Subserie




SERVICIUDAD E.S.P

Codigo
SAQOT-06

Versién
01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SERVICIUDAD

Pagina 21 de 52

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADOIETD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.SUP. SUBGERENCIA DE PLANEACION

OFICINA PRODUCTORA: 110.3-EST. ESTADISTICA

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO

Serie Documental (S) Subserie Documental (Sd) Tipo Documental EL E| S CT

Seri| Subse

[l Gestion

Informe Estadistico
Institucional

INFORMES

CcT

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

M/D

36

Esta serie documental se conserva
totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.

11 INDICADORES DE GESTION

CcT

M/D

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencién de ocho (8)

afos, posteriormente

ma o digitaliza y se conserva

%otn]l f||

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CONVENCIONES

CODIGOS
Sel ccidp - CT: Conservacion Total -

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

SOPORTE DISPOSICION FINAL |[PROCEDIMIENTO

M/D: ‘

struc% ges de la Administracion de la
erie’y

‘Serle‘Subser‘P Documento Fisico ‘Ef.ectocumento . Elimj CI

ronico CI |g| zacmn



SERVICIUDAD E.S.P

Versién
01

Codigo
SAQOT-06

SERVICIUDAD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 22 de 52

ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO ]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.SUP. SUBGERENCIA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: 110.4-SIS. SISTEMAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO SOPORTE| DISPOSICION
N FINAL
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CT/ M/D
@ rie (5d)
30 (0.2 COMPROBANTES Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Comprobante de 1 >
e i P E M/D|Gestién, se transfiere al Archivo Central
Mantenimiento Correctivo
de Equipos de Sistemas para un tiempo de retencion de cinco
(5) afios, posteriormente
§Otn]|crofllma o digitaliza y se eliminan
30 (0.3 COMPROBANTES Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Comprobante de 1 5 P E M/D

Mantenimiento Preventivo)
de Equipos de Sistemas

Gestidn, se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencién de cinco
(5) afios, posteriormente

el

crofilma o digitaliza y se eliminan
ente.

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \ SOPORTE

Et: Regumente

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES
DISPOSICION FINAL

. Eli CI 8 SeIFcci()n - CT: Conservacion Total -
icrofi CI italizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

M/D: i

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

PROCEDIMIENTO

strucgloges de la Administracion de la
erie’y serie
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SERVICIUDAD

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 23 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGOS

Seri| Subse

Serie Documental (S)

INFORMES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental

(Sd)

Informe de Gestion

RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Tipo Documental

c | =
o o
i €
4] 3]
o | o
2 0

EL

E| S CT

M/D

Se conservan Dos (2) afios en el Archivo|
de gestidn y posteriormente se eliminan
ya que estos documentos se consolidan
mediante el Informe de Seguimiento all
Plan de Acciony de Gestion que reposan|
en los archivos de la unidad Productora|

de Proyectos de la Subgerencia de
Planeacidn.

4 102 INFORMES Informe Externo de 1 5 EL cT Esta serie documental se conserva
ggga::(l:i\gn totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
9 |03  [PLANESYPROGRAMAS Plan Anual General de 1 51 p cT Hace parte integral del respectivo acto
INSTITUCIONALES Compras administrativo que lo aprueba, por
tanto, su conservacion sera total y
permanente.
9 |04 PLANES Y PROGRAMAS Plan Financiero 1 5 P CcT Hace parte integral del respectivo acto
INSTITUCIONALES administrativo que lo aprueba, por
tanto, su conservacion sera total y
permanente.
12 POLIZAS DE SEGUROS 1 10 P E M/D

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestidén. Se transferira por
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y s€
eliminara el soporte papel. La primera|
copia se conservard en la respectiva

carpeta del bien mueble e inmueble.

38
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REGISTRO DE APROBACION
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VERSION
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SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pégina 24 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.1-SST. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGOS

Seri| Subse

Serie Documental (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

Tipo Documental

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

EL  E| S| CT|M/D

Actas Comité Paritario de P CT | M/D|Se conservados (2) afios en el Archivo de Gestidn|
la Saludy la Seguridad en y se transfiere al Archivo central para un tiempoj
el Trabajo - COPA-SST de conservacion de ocho (8) afios)|
posteriormente se microfilma o digitaliza y sg
conserva totalmente como referencia)
institucional en materia de administracién del
talento humano.
13 HISTORIAS OCUPACIONALES Estudio Puesto de Trabajo 2 | 30] p E M/ |Se conserva en el Archivo de gestidn dos (2) afios|
Recomendacién A.R.L. p D |después del retiro del funcionario de la Entidad|
Visita Domiciliaria P y se transfiere al Archivo Central para un|
%Fz%lgjrgiento Condiciones de P tiempo de conservacién de treinta (30) afios
Comunicaciones AR. L P para un tiempo total de treinta y dos (32) afiog
Comunicaciones E.P.S. p donde se realizard el proceso de Digitalizacion
Nota Interna P y/o Microfilmacion cuando se haya cumplidd|
l?FJJb%ritoe Accidente de p dicho .tiem'po. en”el {M"chivo central, para una
/F\%E‘.H%%‘%SEJBB’FSFE"’“” P posterior eliminacién fisica.
nglélstgggllndividual Riesgos P
4 |07 INFORMES Informe de Indicador de 1] 10 E M/D
Ausentismo y Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de|
Accidentalidad p Gestidon por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
transferird por diez (10) afios al Archivo Central,
se microfilmaran o digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
3 04 PROCESOS Proceso de Medicidny  [Solicitud de Medicién 2 241 p E M/ |Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Monitoreo lluminacién  |Resultados P D |Gestion, contados a partir de su cierre, s
Medidas Correctivas P transfiere al Archivo central para un tiempo de|
conservacion de veinticuatro (24) afios)
posteriormente se microfilma o digitaliza
finalmente se eliminara el soporte papel|




(Decreto Nacional 1072 - 26-05-2015).

a1

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

F

Documento
ctronico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

CONVENCIONES

R

_Elimjnacién
icrofilmacion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccidn - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1
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|PROCEDIMIENTO

‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
erie’y Subserie
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.1-SST. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

RETENCIO
\

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

c
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental -%
(sd) 8
icié Solicitud de Medicidn
PROCESOS Proceso de Mediciony 2 P E Mlse conservan dos (2) afios en el Archivo de
Monitoreo Ruido Resultados P /D - ) )
— — Gestidn, contados a partir de su cierre, se
Comunicaciones Oficiales p ) .
; transfiere al Archivo central para un
Medidas Correctivas tiempo de conservacidon de veinticuatro
(24) afios. Se microfilma o digitaliza,
finalmente se eliminard el soporte papel.
(Decreto Nacional 1072 - 26- 05-2015).
3 0.6 PROCESOS Proceso de Medicidn y Solicitud de Medicién 2 24 P E M o .
X X Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
Monitoreo Material Resultados P /D] - p i d )
Particular Comunicaciones Oficiales o Gestidn, contados a partir de su cierre, se
P transfiere al Archivo central para un
Medidas Correctivas tiempo de conservacion de veinticuatro
(24) afios. Se microfilma o digitaliza,
finalmente se eliminard el soporte papel.
(Decreto Nacional 1072 - 26- 05-2015).
9 [13 PLANES Y Programa capacitacion, 1 [20( p E M
PROGRAMAS Promocidn y Prevencion /D[Cumplido un (1) afio en el archivo de gestién,
INSTITUCIONALES PYP P se transfiere al archivo central para un
P tiempo de retencion de veinte (20) afios,
P posteriormente se microfilma o digitalizay se
elimina el soporte papel
9 14 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Prevencién, -Convocatoria para la 2 (20 p E M/
INSTITUCIONALES preparaciény respuestaa [conformacidn de las brigadas D [Cumplido un (1) afio en el archivo de gestidn,
Emergencias LiStadF’ d(.e’asijtegsia je la se transfiere al archivo central para un
capacitacion de rlga istas. tiempo de retencion de veinte (20) afios,
-Plan de emergencia
comunicacion oficial posteriormente se microfilma o digitalizay se
informando la realizacion del elimina el soporte papel
simulacro a las instancias
participantes
-Informes de los simulacros
de emergencia
-Registro fotografico
(opcional)
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SALUD EN EL TRABAJO

Gestion de Seguridad y Salud
len el trabajo
-Responsabilidades en el SG-
SST

-Recursos para el SG-SST
-Politica del SG-SST
-Notificacion de la politica del
SG-SST al COPASST
-Objetivos del SG-SST
-Evaluacion e identificacion
de prioridades

-Plan de objetivos, metas,
responsabilidad, recursos con
cronograma

-Rendicién sobre el
desempefio

-Matriz legal

-mecanismo de
lcomunicacién, auto reporte en
SG-SST

-Evaluacién, adquisicién de
productos y servicios en el
SG-SST

-Identificacion de
trabajadores de alto riesgo y
cotizacion de pension especial
-Induccién y Reinduccion en
el SG-SST, actividades de
promocién y prevencion PYP
-Responsables del SG-SST
-Curso de 50 horas
-Evaluacion y seleccion de
proveedores

-evaluacion del impacto de
cambios internos y externos
en el SG-SST

30 (01 COMPROBANTES Comprobante de 2 (24| p E M/ [Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
suministré de D |Gestion, contados a partir de su cierre, se
elementos y equipos de transfiere al Archivo central para un
proteccion personal tiempo de conservacidn de veinticuatro

(24) afios. Se microfilma o digitaliza,
finalmente se eliminarad el soporte papel.
(Decreto Nacional 1072 - 26-
05-2015).

35 SISTEMA DE SEGURIDAD Y Responsable del Sistema de 1 120 p E M/

[Cumplido un (1) afio en el archivo de
lgestion, se transfiere al archivo central para
un tiempo de retencion de veinte (20) afios,
posteriormente se microfilma o digitalizay
se elimina el soporte papel

CODIGOS

Serie|S ubser P: Documento Fisico Dopumento
ectronlco

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

SOPORTE

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES
DISPOSICION FINAL

. Eliminacion /I§| Sel ccidp - CT: Conservacion Total -

icrofilmacion gita zauon

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

PROCEDIMIENTO

nstrucgloges de la Administracion de la

erie’y




Cédigo Version

SERVICIUDAD E.S.P SAOT-06 o1

SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

Cc _L'I\_ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 26 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.2-TAH. TALENTO HUMANO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE lI:DII’\SIZEJSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

Actas Beneficios Educativos|Solicitud de Beneficio

Certificado Académico de

Inscripcion y/o Matricula

Seri| Subse

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de

R Gestion
LI Central

Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ochol
(8) afios, posteriormente se microfilma y|
se conserva totalmente ambos soportes|
como referencia institucional en materia
de administracion del talento humano.

5 0.7 ACTAS Actas Comité de 2 8 P CcT Se conserva dos (2) afios en el Archivo dé
Capacitacion e Incentivos Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ochol
(8) afios, posteriormente se microfilma y|
se conserva totalmente como referencia|
institucional en materia de
administracion del talento humano.

5 0.8 ACTAS Actas Comité de 2 8 P CcT Se conserva dos (2) afios en el Archivo dé
Convivencia Laboral Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriormente se microfilma y|
se conserva totalmente ambos soportes|
como referencia institucional en materia
de administracion del talento humano.

5 0.9 ACTAS Actas Comité de Eticay 2 8 P CcT Se conserva dos (2) afios en el Archivo d¢
Buen Gobierno Gestién y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriomente se microfilma y|
se conserva totalmente como referencia
institucional en materia de
administracion del talento humano.
14 HISTORIAS LABORALES Acto administrativo de 2 98| p S Se conserva en el Archivo de gestién dos

nombramiento o contrato (2) afios después del retiro del
de trabajo

Oficio de notificacién del
nombramiento o

P funcionario de la Entidad y se transfierg
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contrato de trabajo al Archivo central para un tiempo d¢

Oficio de aceptacién del P conservacion de noventa y ocho (98)

nombramiento en el cargo afios, para un tiempo total de cien (100)

o contrato de trabajo afios donde se realizard el proceso de

seleccion cuando se haya cumplido dicho|

Documentos de P

identificacidn tiempo en el Archivo central. Log
Hoja de Vida (Formato P tiempos de retencidn cuentan a partir del
Unico Funcién Publica) retiro del empleado.

Soportes documentales de P

estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del

cargo
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Ef Documento E}'I.Elirmnacién »8; Seleccidn - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstrucrsioges de la Administracion de la
ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie y Subserie

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico
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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.2-TAH. TALENTO HUMANO

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO SOPORTE| DISPOSICION
N FINAL
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental . EL E S| CT M/D
e rie (5d)
Acta de posesion P
Pasado Judicial - P
Certificado de
Antecedentes
Penales
Certificado de Antecedentes P
Fiscales
Certificado de Antecedentes P
Disciplinarios
Declaracion de Bienes y P
Rentas
Certificado de aptitud P
laboral (examen médico de
ingreso)
Afiliaciones a: Régimen de P

salud (EPS), pension,
cesantias, caja de
compensacion, etc.

Actos administrativos que P
sefialen las situaciones
administrativas del
funcionario: vacaciones,
licencias, comisiones,
ascensos, traslados,
encargos, permisos,
ausencias temporales,
inscripcion e n
carrera
administrativa
, suspensiones de contrato,

pago de prestaciones, entre|
otros.

Evaluacién del Desempefio P

46




Acto  administrativo  de| P
retiro o desvinculacién del

servidor de la entidad,

donde consten las

razones del mismo:

Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion,

aceptacion de renuncia al
del
incorporacién a

cargo, liquidacién
contrato,

otra entidad, entre otros.

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \ SOPORTE

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES
DISPOSICION FINAL

SeIFccién - CT: Conservacion Total -

Documento . Eli CI 8
icrofi CI igitalizacion

‘Ef’ectromco

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

M/D: ‘gnstrucrsloges de la Administracion de la
erie'y serie

47



SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

Cc _f_'i\_ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 28 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.2-TAH. TALENTO HUMANO

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
[\ FINAL

Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental . EL | E S| CT M/D
@ rie (sd)

Evaluacién del Desempefio P

Acto  administrativo  de| P

retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad,
donde consten las

razones del mismo:
Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacién del
contrato, incorporacién a
otra entidad, entre otros.

Certificado de aptitud P
laboral (examen médico de
egreso)
4 |06 INFORMES Informe de Gestién 2 0 Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
p E gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolidad|
mediante el Informe de Seguimiento al
Plan de Accidn y de Gestidn que reposan
en los archivos de la unidad Productora|
de Proyectos de la Subgerencia de
Planeacidn.
4 102 INFORMES Informe Externo de 1 5 Esta serie documental se conserva
Control y EL CcT | i iode |
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
9 0.7 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Bienestar Social Resolucion 2 8 P E M/ |Cumplido dos (2) afios en el Archivo dé
INSTITUCIONALES Relacion de Actividades P D |Gestion, se transfiere al Archivo Centra
Nota Interna P ara un tiempo de retencidn de ocho (8
Evidencias P P P

afios, posteriormente se microfilma d
digitaliza y se eliminan totalmente.

9 0.8 Resolucion 2 8 P




PLANES Y PROGRAMAS Plan Institucional de Relacion de Actividades P E M/ [Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
INSTITUCIONALES Capacitacion Nota Interna P D |Gestion, se transfiere al Archivo Centra
Evidencias P . L
para un tiempo de retencién de ocho (8
afios, posteriormente se microfilma d
digitaliza y se eliminan totalmente.
9 0.9 PLANES Y PROGRAMAS Plan delr)qucciény Resolucion 2 8 P E M/ |Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
INSTITUCIONALES Reinduccidn Relacion de Actividades P D |Gestion, se transfiere al Archivo Centra
Nota Interna P ra un tiempo de retencién d ho (8
Evidencias 5 para un tiempo de retencién de ocho
afios, posteriormente se microfilma d
digitaliza y se eliminan totalmente.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo -
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS [ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
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ie € icrofilm /Digitalizacion er| u
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 29 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.3-CON. CONTABILIDAD
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
[\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

Actas Comité de Costos

Seri| Subse EL E| S| CT| M/D

@ rie

b Gestion
J Central

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ochol
(8) afios, posteriomente se microfilma y|
se conserva totalmente ambos soportes|
como referencia institucional en materia
de Financiera y Contable.

5 (014 |ACTAS Actas Comité Técnico de 2 8 P cT
Sostenibilidad de la
Informacién Contable

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de]
Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacién de ocho
(8) afios, posteriomente se microfilma y|
se conserva totalmente ambos soportes|
como referencia institucional en materia
de Financiera y Contable.

18 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 10 P E M/D Se elimina porque pierde su vigencia

administrativa y la informacién se
encuentra en los libros contables.
Régimen de Contabilidad Publica, Seccion|
8. Principios de Contabilidad Publica.

19 |0l gg’;ﬁ:@:ﬁ:ﬁfvzs g::;iﬁ;:j:gtge Retencién 3 0 EL E M/D Solo se conservardn en el Archivo df
Gestion tres (03) afios, en razén a qug
estos documentos se encuentran|
registrados en las bases de datos (copiag
de seguridad en la Unidad de Sistemas de
la Empresa).

15 102 gggﬁ:@:ﬁ:gﬁlg %{t'ﬂcado de Retencidn 3 0 EL E M/D Solo se conservardn en el Archivo d¢

Gestion tres (03) afios, en razén a qug¢
estos documentos se encuentran|
registrados en las bases de datos (copiag
de seguridad en la Unidad de Sistemas de




la Empresa).

19103 ESIL“TSIIII.(\ZRE:(A)?\IES ICVirtlflcado de Retencion 3 0 EL M/D Solo se conservaran en el Archivo d¢
Gestion tres (03) afios, en razén a qug
estos documentos se  encuentran|
registrados en las bases de datos (copiag
de seguridad en la Unidad de Sistemas de]
la Empresa).

20 (01 DECLARACIONES TRIBUTARIAS [Declaracion de Impuesto a 2 10 2] M/D Cumplidos diez (10) afios en el Archivol

la Riqueza Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Estatuto  Tributario]
Capitulo Il Declaraciones Tributarias]
Art.574 a 590.

20 |02 DECLARACIONES TRIBUTARIAS |Declaracién de Industriay 2 0 p M/D Cumplidos diez (10) afios en el Archivo

Complementarios Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina e
soporte papel. Estatuto  Tributario]
Capitulo Il Declaraciones Tributarias]
Art.574 a 590.

20 |03 DECLARACIONES TRIBUTARIAS (Declaracion de Rentay 2 10 p M/D Cumplidos diez (10) afios en el Archivol

Complementarios Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Estatuto  Tributario]
Capitulo Il Declaraciones Tributarias|
Art.574 a 590.

CODIGOS

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

erie ISeubser P: Documento Fisico ‘El’éc??opr“%ento

. Elimjnacign -I§| S

ccion - CT: Conservacion Total - M/D:

. el
icrofilmacion/ |taﬁza0|on erie

str 'oges de la Administracion de la
ubserie
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.3-CON. CONTABILIDAD
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental E| S CT| M/D

()]
DECLARACIONES TRIBUTARIAS |Declaracién de Retencién
enla Fuente - CREE

Seri| Subse
e rie

I Gestion

Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Estatuto  Tributario
Capitulo Il Declaraciones Tributarias]
Art.574 a 590.

20 (0.5 DECLARACIONES TRIBUTARIAS [Declaracién Impuesto al 2 10 P E M/D
Valor Agregado - IVA

Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Estatuto  Tributario]
Capitulo Il Declaraciones Tributarias|
Art.574 a 590.

4 0.14 |INFORMES Informe Almacén 1 10 p E M/D . . N X
Cumplidos diez (10) afios en el Archivol

Central se procede a microfilmar d
digitalizar y posteriormente se elimina e
soporte papel. Cddigo del Comercio
Estatuto Tributario.

4 0.15 [INFORMES Informe Activos Fijos 1 10 p E M/D Cumplidos diez (10) afios en el Archivo

Central se procede a microfilmar d
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Cddigo del Comercio
Estatuto Tributario.

4 1016 |INFORMES Informe Consolidador de 1 ]110] p E M/D
Hacienda e Informacion

Publica - s . -
CHIP digitalizar y posteriormente se elimina el

Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
Central se procede a microfilmar d

soporte papel. Cddigo del Comercio
Estatuto Tributario.

4. (017 |[INFORMES Informe Estados 1 10 p E M/D

Financieros Cumplidos diez (10) afios en el Archivol

Central se procede a microfilmar d




53

digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Cddigo del Comercio
Estatuto Tributario.

4 0.18 |INFORMES Informe Notas de 1 0] p E M/D . . N .
Contabilidad Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Cédigo del Comercio
Estatuto Tributario.
4 1019 |[INFORMES Informe del Sistema 1 (10} P E M/D|Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
Integral de Auditoria - SIA Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina
el soporte papel. Cédigo del
Comercio, Estatuto Tributario.
4 [020 [INFORMES Informe del Sistema Unico 1 (10] P E M/D

Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
de Informacion - SUI . .
Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Cddigo del Comercio

Estatuto Tributario.

REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
VERSION

LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS [ SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADO T

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.3-CON. CONTABILIDAD

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CTH M/D

(Sd)

Seri| Subse

b Gestion
b5y Central

LIBROS CONTABLES-LIBROS Libros Contables CT |M/D

PRINCIPALES Principales
Cumplidos diez (10) afios en el Archivol
Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina el
soporte papel. Codigo del Comercio
Estatuto Tributario. Ley 962 de 2005
Articulo 28. Racionalizacion de I3
conservacion de libros y papeles de
comercio.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser |P: Documento Fisico : Documento . Eliminacidn - S; Seleccidp - CT: Conservacion Total - M/D: strucciones de la Administracion de la
|Se ‘Ef’ectrop#lco E/Iicro i mac?onl%lslta |zac(|)onn / ‘gqertle cSuQsene
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.4-PRE. PRESUPUESTO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Seri S.ubse Serie Documental (S) (Ssudb)serie Documental Tipo Documental % % EL E S| CT M/D
e rie @) o
INFORMES Informe de Ejecucién 4 0 Su conservacién se efectuara por medid
Presupuestal electrénico. En tal sentido, en el Archivq
de Gestidn conservara por cuatro (4) afios|
citados soportes, que, finalizados, seran
conservados en las respectivas bases dg
datos, en forma permanente, en el areg
de Sistemas de la Empresa.
21 ORDENES DE PAGO Solicitud de Bien o Servicio 1 20| P E M/D[cumplidos veinte (20) afios en el Archivo
é%?UiféFSC‘é“ de Bien o P Central se procede a microfilmar o
p digitalizar y posteriormente se elimina e
Certificado de soporte papel. Ley 962 de 2005. Articuld|

Disponibilidad Presupuestal
Disponibilidad de Caja P

28; Régimen de Contabilidad Publica,
Marco conceptual 9.2.1. Soportes de|
Contabilidad y Decreto 2674 de 2012.

o

Registro de Disponibilidad
Presupuestal
Actas de Interventoria

Cuenta por Pagar

Orden de Pago

Némina

Pagos de Seguridad Social
Comprobante de Entrada

Bocumén{o

Equivalente a la Factura

PIPHIES S0 de

Actas Final
Acta de Liquidacién P

O | 9| 9| 9| T U ©

el




LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

L&

ocumento
ronico

CONVENC

WiicroR

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

IONES

inacién
macion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL
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Seleccion - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

‘gnstruccsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.5-TES. TESORERIA
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

Seri| Subse EL E| S| CT| M/D

e rie

B Gestion

BOLETIN DIARIO DE INGRESOS P E M/D(Se debe conservar seis (6) meses en archivo

de gestion. Se transfiere al archivo central
por diez afos.
Cumplidos diez (10) afios en el Archivol

Central se procede a microfilmar o
digitalizar y posteriormente se elimina e
soporte papel. Cddigo del Comercio
Estatuto Tributario.

4 0.2 INFORMES Informe Externo de Control 1 ]110] p E M/D

.. Se debe conservar un (1) afio en e
y Regulacién

Archivo de Gestién. Se transferira por
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y s€
eliminara el soporte papel.

30 |05 COMPROBANTES Comprobante de 1 10 2] E M/D
Traslado Bancos y/o
Corporaciones

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestidén. Se transferira porn
diez (10) afios al Archivo Central, s¢g
microfilmaran o digitalizaran y s€
eliminara el soporte papel.

25 COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales 1 S P E M/D|se debe conservar un (1) afio en e

Archivo de Gestidén. Se transferira por
nueve (9) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizardan y se

eliminara el soporte papel.
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REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES

DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO
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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 34 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.6-ALM. ALMACEN

CODIGOS

Seri| Subse

e

rie

Serie Documental (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

Actas Comité de Bajas de
Bienes

RETENCIO
[\

Tipo Documental

Ll Gestion
&J Central

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

E

S| CT| M/D

CcT

0.15

ACTAS

Actas de Entrega de
Elementos de Almacén

iy
0o

M/D

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestion. Se transferird por
ocho (8) afios al Archivo Central, s
microfilmaran o digitalizardn y  sq

eliminara el soporte papel.

0.21

INFORMES

Informe de Inventario de
Consumo

M/D

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestién. Se transferira por
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y se

eliminara el soporte papel.

0.22

INFORMES

Informe de inventario de
Activos Fijos

M/D

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestidén. Se transferira por
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y s€

eliminara el soporte papel.

24

0.1

INVENTARIOS

Inventario Toma Fisica

Eircular Informativa de 1 5

cta de Apertura de
nventa Aop

Toma Fisica

nforme de Diferencias de
nventa

g\os?emb"lldaé deﬁnforme
Contable

T|T | |T|T

Ajuste y Cierre de Inventario

o

M/

Se debe conservar un (1) afio en e
Archivo de Gestidén. Se transferira por
cinco (5) afios al Archivo Central, sg
microfilmaran

o digitalizardan y  sq

eliminara el soporte papel.

24

03

INVENTARIOS

Inventario Egresos de
Almacén

o

M/D

Se debe conservar un (1) afio en el
Archivo de Gestidon por ser instrumento
que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Se transferira por nueve (9
afios al Archivo Central, se microfilmaran|
o digitalizaran y se eliminara el soportg
papel.

59



LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \ SOPORTE

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico Documento

ctronico

s

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
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REGISTRO DE APROBACION
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VERSION
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.6-ALM. ALMACEN
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE E|I|\SJZ(BSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

INVENTARIOS Inventario Salida de
Elementos de Almacén

Seri| Subse EL E | S| CT| M/D

Ll Gestion
B Central

P E M/D

Se debe conservar un (1) afio en el
Archivo de Gestion por ser instrumentq
que soporta el cumplimiento del Acuerdo|
060 de 2000. Se transferira por nueve (9
afios al Archivo Central, se microfilmaran|
o digitalizardn y se eliminara el soportg
papel.

16 HISTORIAS BIENES INMUEBLES Escrituras Publicas 2 18
Certificado de Tradicion
Avaluos

Impuestos Predial
Licencias Urbanisticas

CcT

| |TO|TO|TO

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES

CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento E/] Elir‘g]nacién -8; SeIFcci()n - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
ie e cion/Digitalizacion erie'y Subserie

ctronico icrofilmacion
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SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120-SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 120.7-GDA. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
\ FINAL

Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental (Sd) i EL E S| CTH M/D

e rie

=
) o
2 =
(o] [0}
(G) (9)
2 8

Actas Comité de Archivo CcT
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriomente se microfilma y|

se conserva totalmente.

30 |04 COMPROBANTES Comprobante de Asistencia Técnica Gestion 2 4 E M/D(Se digitalizan y posteriormente eliminan
Documental en soporte papel tan pronto cumplan
sus tiempos de retencion en el Archivo
Central.
25 COMUNICACIONES OFICIALES [Consecutivo de comunicaciones oficiales 1 9 E M/D[Se debe conservar un (1) afio en el

Archivo de Gestidon por ser instrumento
que soporta el cumplimiento del Acuerdo
060 de 2000. Se trasferird por nueve (9
afios al Archivo Central, se microfilmaran|
o digitalizaran y se eliminara el soportg

papel.
24 10.2 INVENTARIOS Inventario General de Documentos Archivo 1 10 CT [M/D|Se conserva permanentemente en|
Central Archivo de Gestidn por su importancig

para consulta de la documentacion
transferida al Archivo Central. Generar
copia de seguridad.

9 (010 |PLANESYPROGRAMAS Programa de Gestién Documental- 2 8 cT

INSTITUCIONALES PGD Cumplido dos (2) afios en el Archivo de

Gestion se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencién de ocho (8)
afios, cumplido este tiempo  se
microfilma para la  conservacion|
permanente de ambos soportes por sef|

62



documentos de importancia histérica en|
la implementacién del PGD.

26 TABLAS DE RETENCION 1 5 CcT La Serie se considera de valor secundario|
DOCUMENTAL . . .
ya que permite evidenciary controlar log
cambios en su estructura orgdnico
funcional, por lo cual debe ser
conservada totalmente y microfilmarla

para consulta (Articulo 19, Ley General de

Archivos).
27 TABLAS DE VALORACION 1 5 CcT
DOCUMENTAL
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS [ SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico ‘Ef.écl%opumento - Eli CI 8 SeIFccién - CT: Conservacidn Total - M/D: ‘gnstrucrsloges de la Administracion de la

ronico [[9gelil CI igitalizacion erie y serie
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SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
N FINAL
S ©
R Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental 2 = EL E S| CTH M/D
Seri| Subse = =
. (Sd) (] (7]
e rie (G) o
Actas Comité Técnico 2 8
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo centra
para un tiempo de conservacion de ochol
(8) afios, posteriomente se microfilma y|
se conserva totalmente como referencia
institucional.
8 (02 CONVENIOS Convenio de Disponibilidad|Solicitud de Servicio 3 20( p E [ S| CT| M/|Se conservan por veinte (20) afios en
de Servicios Certificado de Uso del Suelo P D |el archivo central, microfilmandose o
Carta Catastral del Predio p digitalizdndose, posteriormente se
Ficha Catastral p efectuara una seleccién de un 10%
Certificado de Libertad y p teniendo como  criterio  aquellos
Tradicion convenios que hayan contribuido a los|
Certificado de Existencia y P procesos misionales de la entidad y sul
Representacion Legal aporte a la funcion archivistica del pais)|
Concepto Técnico de L .
o . P el resto de la documentacidn se elimina.
Viabilidad o Factibilidad
Comunicaciones Oficiales P
Memorias de Disefioy p
Planos del Proyecto
Minuta del Convenio de P
Disponibilidad
Delegacion de Interventoria P
Péliza de Estabilidad y p
Cumplimiento de la Obras
de Infraestructura
Aprobacion de Pélizas p
Acta de Inicio P
Actas de Visita de Obra P
Pruebas Hidraulicas P
Actas de Instalacidn P
Micromedidor
Comunicado de Liquidacion p
por Derecho de
Empalme e Interventoria




Acta de Recibo de la Obra p
Acta de Liquidacién p

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS SOPORTE

ocumento

YANETH RESTREPO BERMUDEZ
Técnico Archivo

CONVENCIONES

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

[PROCEDIMIENTO
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ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADO T

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA'Y OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

Seri| Subse E| S CT ) MD

e rie

b Gestion
=) Central

INFORMES Informe de Gestion EL | E Se conservan dos (2) afio en el Archivo de]

gestion y posteriormente se eliminan, y3q
que estos documentos se consolidad
mediante el Informe de Seguimiento all
Plan de Accidn y de Gestidn que reposan
en los archivos de la unidad Productoral

de Proyectos de la Subgerencia de

Planeacidn.
4 |02 INFORMES Igformle Externo de 1 > EL ca Esta serie documental se conserva
ontrol y
Regulacion totalmente porque es testimonio de la

actividad misional del grupo.

REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
SOPORTE PROCEDIMIENTO

‘Ef_ Documento . Eli CI 8 Se IFcuon CT: Conservacion Total - M/D: ‘ strucgloges de la Administracion de la
ectronico icrofi CI igitalizacion erie’y serie

CODIGOS
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 39 de 52
SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA 'Y OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 130.1-ACU. ACUEDUCTO

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE ||23|||\SJZ(BSICION
= —
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental -% % EL E S| CT M/D
(Sd) 6 &
INFORMES Iajg{:;?yEXtemo de 1 5 Esta serie documental se conserva
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
4 1024 |INFORMES Informe de Riesgo Calidad |Reporte de Laboratorio 1 )10 P E M/D |se debe conservar un (1) afio en e
d.e A.gua.e’n la Archivo de Gestién. Se transferira por
Distribucion . ~ i
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y s€
eliminara el soporte papel.

11 INDICADORES DE GESTION 2 0 EL | E Se conservan dos (2) afio en el Archivo de
gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolida en I3
serie documental Indicadores de Gestion|
que reposan en los archivos de I3
unidad
E uctora d$ Estadistica de la

erencia dé Planeacion.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser|P: Documento Fisico : Documento . Eli CI : Seleccion - CT: Conservacidn Total - M/D: |Instrucciones de la Administracion de la
ie 3 i taF % Q

ctronico icrofi CI gitalizacion erie 'y serie



SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 40 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA'Y OPERATIVA

Seri| Subse

OFICINA PRODUCTORA: 130.2-ALC. ALCANTARILLADO
CODIGOS

Serie Documental (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

RETENCIO
[\

Tipo Documental

Ll Gestion
B Central

EL

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

E| S CT

M/D

PROCESOS Proceso de Control y|Acta de Visita Técnica P E| S| CT| M/|Se conservan por nueve (9) afios en el
Seguimiento de|Comunicaciones Oficiales P D |archivo central, microfilmandose o
Vertimientos Especiales Certificado Uso de Suelo P digitalizdndose,  posteriormente  s¢
P i6 9
e . . efectuara una seleccion de un 10%
Certificado de Existencia y N
Representacion Legal teniendo  como criterio  aquellos]
2|letljnos[ Sanitarios e P expedientes que hayan contribuido a log
idrauli
>|a]nosyMemor|as de P procesos misionales de la entidad y sy
[FTujQerama g.Uescripcion | aporte a la funcién archivistica del pais/|
deL1 Bgoceso roductivo p | de la d .. limi
de la Empresa el resto de la documentacion se elimina.
P
Informe caracterizacién de
las aguas residuales
PI e Mejoramiento (si P
PlRge Mel (
Caracterizacion de las aguas P
Certificado de Vertimiento P
11 INDICADORES DE GESTION 2 0 EL | E Se conservan dos (2) afios en el Archivo dé
gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolida en I3
serie documental Indicadores de Gestidn|
que reposan en los archivos de I3
unidad
BUSRSios odfadsiadilicc  de 2
4 02 INFORMES ?;g;lt‘gfeyExterno de 1 5 EL T Esta serie documental se conserva
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
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LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS \

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

L&

ocumento
ronico

CONVENC

WiicroR

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

IONES

inacién
macion

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccion - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

‘gnstruccsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina 41 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIATECNICAY OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 130.3-ASE. ASEO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ﬁETENCIO SOPORTE E|I|\SJZ(BSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental
(Sd)

Seri| Subse EL E | S| CT| M/D

rie

c | =
o o
i €
4] 3]
o | o
2 0

INDICADORES DE GESTION Se conservan dos (2) afios en el Archivo de

gestion y posteriormente se eliminan, ya
que estos documentos se consolidan en|
la serie documental Indicadores de

Gestidon que reposan en los archivos de I3

gnbdad ProdLactB[a de Estadlstlca de la

)gerencia aneacio
4 |02 INFORMES Igformle Externo de 1 > EL ca Esta serie documental se conserva
ontrol y
Regulacion totalmente porque es testimonio de la

actividad misional del grupo.

REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS [ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Serie‘Subser‘P: Documento Fisico ‘Ef_ Documento . Eli CI 8 SeIFcci()n - CT: Conservacién Total - M/D: ‘ strucgloges de la Administracion de la
ie ectronico icrofi CI italizacion erie’y serie




SERVICIUDAD E.S.P ot Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pégina 42 de 52

SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 130.4-PLT. PLANTA DE TRATAMIENTO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL E‘ETENCIO SOPORTE |I:JII’\SIZEJSICION

Serie Documental (S) Subserie Documental (Sd) Tipo Documental EL E S| CT M/D

Seri| Subse
@ rie

[ Gestion

INFORMES Informe indice de Riesgo
Calidad de Agua

Reporte de Laboratorio Se debe conservar un (1) afio en e

Archivo de Gestion. Se transferird pon
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y  sq
eliminara el soporte papel.

4 0.2 INFORMES Informe Externo de Control y 1 5 EL CcT Esta serie documental se conserva
Regulacion
totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
17|01 HISTORIAS DE EQUIPOS Cert;ficaﬁos de 2 18 P E M/o Se debe conservar dos (2) afios en Archivo|
calibracion,

] - de gestion. Se transferira por dieciocho (18
comunicaciones oficiales,

Mantenimiento afios al Archivo Central, se microfilmara o

Preventivo y Correctivos digitalizard y se eliminara el soporte papel
31 (0.1 ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio Fisico-Quimico Registros, Inventarios, 1 9 P E M/D Se debe conservar un (1) afio en Archivo
Consumos, Turnos de L -
) de gestidn. Se transferira por nueve (9)
Operacién o . . X .
afios al Archivo Central, se microfilmara o
digitalizard y se eliminara el soporte papel
31 (0.2  |ANALISIS DE LABORATORIO Laboratorio Microbioldgico  |Registros, Programacién 1 9| P E M/D Se debe conservar un (1) afio en Archivo dd
de Medios L - =
gestidn. Se transferira por nueve (9) afios al
Archivo Central, se microfilmard o
digitalizard y se eliminara el soporte papel
32 TABLAS DE CONTROL DE 1 |10[pP E M/D -
MEDICION Se debe conservar un (1) afio en el
Archivo de Gestidn. Se transferira por
diez (10) afios al Archivo Central, se
microfilmaran o digitalizardny se
eliminara el soporte papel.
33 REMISIONES DE INSUMOS (R:erti.ﬁ.clado de calidad, 1| 5| P E M/Dlc. debe conservar un (1) afio en e
emlspn, . = Archivo de Gestidn. Se transferird por
Comunicaciones Oficiales,
Circulares cinco (5) afios al Archivo Central, s¢

microfilmaran o digitalizardan y se
eliminara el soporte papel.




34 RESULTADOS EXTERNOS Recepciones de muestras,| 1 | 10| P E M/D Se debe conservar un (1) afio en e

Toma de muestras, . ., . .
Archivo de Gestidon. Se transferira porn

Resultado
diez (10) afios al Archivo Central, s¢
microfilmaran o digitalizaran y  se
eliminara el soporte papel.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Secretario General Técnico Archivo =

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

erie|Subser |P: Documento Fisico : Documento : Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacién Total - : |Instrucciones de la Administracion de la
Serie|Subser |P: D to Fisi D t EI'rF‘ i0 Seleccion - CT: C ion Total - M/D t FSQ de la Administracion de |
ie e icrofilm /Digitalizacion er u

ctronico acion, ey serie



SERVICIUDAD E.S.P Codeo Version

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 43 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130-STO. SUBGERENCIATECNICAY OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 130.5-PAA. PARQUE AUTOMOTOR

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
N FINAL
= —
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental -% % EL E S| CT M/D
ri (Sd) (] 3
e (G) o
HISTORIAS PARQUE Documentos de adquisicion | 2 1 P Se debe conservar dos (02) afios en e
AUTOMOTOR ifi i
_(Ifer.tlflcaddo de n.ﬁa;n;ula g Archivo de Gestion. Se transferird por
t
eir!e a de propieda dieciocho (18) afios al Archivo Central, s€
Polizas de seguro P o ] N
Icr%%igeg&l;ecibo de pago de P microfilmaran o digitalizaran y sqg
Acta de entrega de 5 eliminara el soporte papel.
inventario
documentos judiciales P
i P
(E)S i t&gt%?eEntrega de
:\(/FIaciér] de Mantenimiento P
ensua
Hoja de Vida de Activos P
P
Solicitud de Respuesta y/o
Servicios Externos
Facturas
Desintegracion P
4 02 INFORMES Iélformr. Externo de 1 5 EL cr Esta serie documental se conserva
ontrol y
Regulacién totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
CODIGOS \ SOPORTE DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

Serie|Subser |P: Documento Fisico : Documento : Eliminacidn - S; Seleccidn - CT: Conservacion Total - M/D: strucciones de la Administracion de la
|Se ‘Ef‘ectrop#lco E/]icro i mac?onl%l?taﬁzac%‘n / ‘gnertle rSuQsene
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ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

zeg

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 44 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100-GER. GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO

CODIGOS

Seri| Subse
@ rie

Serie Documental (S)

CONCEPTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Tipo Documental

Ll Gestion
Rl Central

Solicitud de Concepto

EL

E

S| CT

CcT

M/D

M/D

Se conserva un (1) afio en el Archivo d¢
Gestion y se transfiere al Archivo Centra
para su conservacidn por cuatro (4) afios;
Al ingresar al Archivo Central s¢
reproduce para facilitar su conservacion|
permanente de ambos soportes por sy
contribucidn a los procesos misionales de

la Entidad.

INFORMES

Informe de Gestion

EL

Se conservan dos (2) afio en el Archivo de]
gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolidad|
mediante el Informe de Seguimiento al
Plan de Accidn y de Gestidn que reposan
en los archivos de la unidad Productora|

de Proyectos de la Subgerencia de
Planeacidn.

9 0.11

PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

Plan de Accidn

EL

Se conservan dos (2) afio en el Archivo de]
gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolidad|
mediante el Informe de Seguimiento al
Plan de Accidn y de Gestidn que reposan
en los archivos de la unidad Productora|

de Proyectos de la Subgerencia de
Planeacidn.

9 0.12

PLANES Y PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

Plan de Mejoramiento

EL

Se conservan dos (2) afio en el Archivo de]
gestidn y posteriormente se eliminan, y3
que estos documentos se consolidad|

mediante el Informe de Avance Y|

74



Seguimiento que reposan en los archivog
de la unidad Productora de la Direccidn|

de Control Interno de Gestion de la

Empresa.

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

CODIGOS [

‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

SOPORTE

&

ocumento
ronico

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

CONVENCIONES

E}'I.ElirF‘nacién
icrofilmacion,

Técnico Archivo

DISPOSICION FINAL

75

Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D:
gitalizacion

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO
‘gnstrucrsioges de la Administracion de la
erie’y Subserie

75
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SERVICIUDAD E.S.P Codieo Versén

SERVICIUDAD

.7, = (C TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 45 de 52

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADO T

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIALY MERCADEO

OFICINA PRODUCTORA: 140.1-CYS. CONTROL Y SEGUIMIENTO
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE| DISPOSICION
[\ FINAL

Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental EL E S| CT M/D

(Sd)

Seri| Subse
e rie

& Central

ESTUDIO TARIFARIO EoRmKnicaciones Oficiales p
g%rBunicaciones Oficiales p D
Nota Interna p . .
- En virtud a la necesidad de consultq
Calculos p
o permanente de esta informacién, sqg
Planos conservara veinte (20) afios en el Archivd|
de Gestion, se transfiere al Archivq
Central para un tiempo de retencidn|
de cinco (5) afios, cumplido este tiempd|
se microfilma o se digitaliza, conservacion
total.
4 02 INFORMES Iél;ﬁ::znyxterno de 1 5 EL cr Esta serie documental se conserva
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
LEONARDO RAMOS RAMIREZ YANETH RESTREPO BERMUDEZ 01
Secretario General Técnico Archivo =
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

CONVENCIONES
SOPORTE PROCEDIMIENTO

‘Ef_ Documento . Eli CI 8 Se IFccmn CT: Conservacion Total - M/D: ‘ strucrsloges de la Administracion de la
ectronico icrofi CI igitalizacion erie’y serie

CODIGOS
‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico




SERVICIUDAD

CODIGOS

Seri| Subse
e rie

SERVICIUDAD E.S.P

Versién
01

Codigo
SAOT-06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 46 de 52

Serie Documental (S)

INFORMES INSTITUCIONALES

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIALY MERCADEO

OFICINA PRODUCTORA: 140.2-UDF. UNIDAD DE FACTURACION
DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental (Sd)

Informe Externo de
Control y
Regulacion

RETENCIO
[\

Tipo Documental

Ll Gestion
& Central

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

E

S| CT

M/D

M/D

Cumplido un (1) afio en el archivo de
gestion, se transfiere al archivo central
para un tiempo de retencién de cinco (5)
afos, posteriormente se microfilma o
digitaliza y se elimina el soporte papel.

INFORMES INSTITUCIONALES

Informe de Consumo por
Periodos

EL

CT

Esta serie documental

totalmente porque es testimonio de I3

se conserva

actividad misional del grupo.

77

INFORMES INSTITUCIONALES

Informe de Liquidacidn de
Facturacion

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencién de cinco (5)
afios, posteriormente se Microfilma d

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

INFORMES

Informe Mensual de
Facturacion

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencién de cinco (5)
afios, posteriormente se Microfilma d

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

CODIGOS

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

SOPORTE

Técnico Archivo

CONVENCIONES

DISPOSICION FINAL

YANETH RESTREPO BERMUDEZ

ccion - CT: Conservacién Total - M/D:

REGISTRO DE APROBACION

21/07/2016

VERSION

0.1

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016

|PROCEDIMIENTO

Serie ISeubser P: Documento Fisico ‘Ef.éclg%mrc‘%ento

‘gnstrucrsioges de la Administracion de la
erie y Subserie

E/']‘Eli fnacion -8; SeIF
icrofilmacion/Digitalizacion



SERVICIUDAD

ACUEDUCTO - ABEO - ALCANTARILLADOIET]

CODIGOS

Seri| Subse

Serie Documental (S)

SERVICIUDAD E.S.P

Cédigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pégina 47 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO

OFICINA PRODUCTORA: 140.3-UMP. UNIDAD DE MEDICION Y CONTROL DE PERDIDAS
DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

RETENCIO
[\

Tipo Documental

[ Gestion
&J Central

EL

E

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

S| CT

M/D

PROCESOS Proceso de Aforo Notificacion Previa de Aforo p M/ [Cumplido un (1) afio en el Archivo de
/}S?dr?nde F3e5|duos Sélidos P D [Gestién, se transfiere al Archivo Centra
Calculo de Aforo Mensual p para un tiempo de retencién de ocho (8
Registro Fotografico P afos, posteriormente se Microfilma o
Comunicacién de Resultados P Digitaliza y se elimina el soporte papel.
0||C|tug de Aforo p
xtraordinario
oro de Residuos Sélidos
/iftraordlj%ar 5" P
Comunicacién de Resultados| p
17 HISTORIAS DE EQUIPOS Hoja de Vida 1 81| p E M/ |Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Especificaciones Técnicas P D |Gestion, contado a partir de la baja de
Manual de Instrucciones P equipo, se transfiere al Archivo Centra
P para un tiempo de retencion de ocho (8)
Reporte. df" Calibracion y afios, posteriormente se Microfilma 9
Mantenimiento Digitaliza y se eliminacidon del soporte
Facturas de Elementos p
papel.
4 102 INFORMES Informe Externo de Control 1 5 EL CcT )
. Esta serie documental se conserva
y Regulacién . .
totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
3 0.9 PROCESOS Proceso de Instalacién, ﬁﬁg‘ge"ned','z‘gg%?ff 1 8 P Cumplido un (1) afio en el Archivo d¢
Normalizacion, Medidor Gestion, contado a partir del cierre de
Independizacion y|Acta de visita P expediente, se transfiere al Archivo)
Activacion de Servicio nglviaua ge Eervmlos P Central para un tiempo de retencién de
Publico : ocho (8) afios, posteriormente s¢
entq d N S -
Ejent caC|on P Microfilma o Digitaliza y se elimina e
Autorizacion a terceros p
- — soporte papel.
Certificado de Tradicion p
Copia Impuesto Predial p
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REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016

VERSION
YANETH RESTREPO BERMUDEZ 0.1
Técnico Archivo

LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario General

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2016
CONVENCIONES

CODIGOS \ SOPORTE
‘Serie‘lseubser‘P: Documento Fisico

DISPOSICION FINAL |PROCEDIMIENTO

‘Ef_ Documento E/']_E iminacion 8 Seleccign - CT: Conservacién Total - M/D: ‘gnstruc%ioges de la Administracion de la
ectronico icrofilmacion/Digitalizacion erie'y Subserie




SERVICIUDAD

oL

SERVICIUDAD E.S.P

Codigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 48 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIALY MERCADEO
OFICINA PRODUCTORA: 140.3-UMP. UNIDAD DE MEDICION Y CONTROL DE PERDIDAS

CODIGOS

Seri| Subse
@ rie

Serie Documental (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

Tipo Documental

Acta de Retiro o Instalacién
de Medidor

Orden de Trabajo

AR e RRstve 9!

LSBT

Comunicaciones al Usuario

laniJlas de Control y
eguimiento

Actualizacién de Datos

Licencia de Construccion

Certificacion de
Nomenclaturay
estratificacion

RETENCIO
[\

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

EL E S CT M/D

O |9|©9|TO|O|TO|TO|TO

3 0.10

PROCESOS

Proceso de Retiro o
Instalacion de Medidor

Acta de Retiro o Instalacién
de Medidor

Orden de Trabajo

FRERS2 hesdve 2!

Fotocopia Calibracion
Medidor Nuevo

Comunicaciones al Usuario

Certificado del Laboratorio
Banco de Pruebas

Autorizacién para
Instalacion de Medidor
Nuevo

meses!

p E M/D[cumplido seis (6) meses en el Archivo del
Gestion contados a partir de su tramite

se transfiere al Archivo Central para un

tiempo de retenciéon de cinco (5) afios

posteriormente se Microfilma o Digitalizg
P y se elimina el soporte papel.
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ACUEDUCTO - ASEO - ALCANTARILLADO ]

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIALY COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIAL Y MERCADEO
OFICINA PRODUCTORA: 140.5-USR. UNIDAD DE SUSPENSIONES Y REINSTALACIONES

CODIGOS

Seri| Subse Serie Documental (S)

@ rie
PROCESOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

Proceso de Suspensidn y
Corte

RETENCIO
[\

Tipo Documental

c
.0
=1
7]
(]
(O]
1

Rl Central

Acta de Visita

EL

Oficios 3

Comunicaciones Oficiales al P

Usuario

E

SOPORTE| DISPOSICION
FINAL

S| CT M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencion de cuatro (4)
afos, posteriormente se Microfilma o

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

PROCESOS

Proceso de Reinstalaciény
Reconexion

Comunicaciones Oficialesal | 1 4
Usuario

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencion de cuatro (4)

afios, posteriormente se Microfilma d

Digitaliza y se elimina el soporte papel.
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SERVICIUDAD E.S.P Codeo Versén

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 50 de 52

SERVICIUDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIALY MERCADEO
OFICINA PRODUCTORA: 140.6-UAC. UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTEY P.Q.R’S

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIO | SOPORTE DISPOSICION
N FINAL
= —
Seri| Subse Serie Documental (S) Subserie Documental Tipo Documental -% % EL E S| CT M/D
. (Sd) (] (7]
e rie (5] o
DERECHOS DE PETICION Oficio 1 1 p
Anexos.doc.L!men.ta.Ies p Cumplido un (1) afio en el Archivo de
?Pﬁ%ﬂgam“ Oficial de P Gestidn se transfiere al Archivo Centra
Nota Interna P para un tiempo de retencién de diez (10)
omunicacion Oficial- p o . .
espuesta afios, cumplido este tiempo s¢
Recursos p microfilma o digitaliza, para una
Qcto Administrativos- p L, .
esoluciones eliminacién posterior del soporte papel.
4 02 INFORMES Igformle Externo de 1 5 EL cr Esta serie documental se conserva
ontrol y
Regulacion totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.
REGISTRO DE APROBACION
21/07/2016
) VERSION
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SERVICIUDAD E.S.P

Cédigo Version
SAOT-06 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 51 de 52

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA INDUSTRIAL'Y COMERCIAL DEL ESTADO SERVICIUDAD E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140-SCM. SUBGERENCIA COMERCIALY MERCADEO

OFICINA PRODUCTORA: 140.7-CAR. CARTERA

CODIGOS

Seri| Subse
@ rie

Serie Documental (S)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie Documental
(Sd)

Acta de Visita de Cartera

RETENCIO
[\

Tipo Documental

[ Gestion
Rl Central

Registro Fotografico de
Visita

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

E| S CT

CcT

M/D

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencion de cuatro (4)
afos, posteriormente se Microfilma o

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

INFORMES

Informe Externo de
Control y
Regulacion

EL

CcT

Esta serie documental se conserva
totalmente porque es testimonio de la
actividad misional del grupo.

INFORMES

Informe Boletin Deudores
Morosos del Estado
"BDME"

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencién de cuatro (4)
afios, posteriormente se Microfilma d

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

INFORMES

Informe Mensual de
Cartera

M/D

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de retencién de diez (10)
afios, posteriormente se Microfilma d

Digitaliza y se elimina el soporte papel.

PROCESOS

Proceso de Cobro
Persuasivo

Comunicaciones Oficiales 1 3

M/D

Se conserva un (1) afio en el Archivo d¢g
Gestion y se transfiere al Archivo Centra
para su conservacion por tres (3) afios; Ld
teniendo

anterior, presente Ia

exigibilidad de la Obligacion vy I
prescripcidn de las facturas de servicios
publicos, al respecto la Oficina Asesora
Juridica se ha pronunciado mediantg
conceptos SSPD-0J-2006-239 y SSPD-0OJ

2005-471.

PROCESOS

Proceso de Cobro Coactivo

Comunicaciones Oficiales 1 3

Acto Administrativo

Documentos de Notificacién

Soportes de Pago

T |T |T |T

M/

Se conserva un (1) afios en el Archivo d¢
Gestion y se transfiere al Archivo Centra
para su conservacion por tres (3) afios; lg




Resolucion p

anterior, teniendo presente E
exigibilidad de la Obligacion y I
prescripcidon de las facturas de servicios
publicos, al respecto la Oficina Asesord
Juridica se ha pronunciado mediante|
conceptos SSPD-0J-2006-239 y SSPD-0OJ
2005-471.
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