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PROCESC:
SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-51-24 VERSIGN: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 1 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGQO:1010

DISPOSICION

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION PROCEDIMIENTOS
FINAL

1010 GESTION [CENTRAL |[CT |E |M !§.

11010-01 ACTAS 2 20 X X Por ser un documento que reflejas las decisiones de la
1010-01-03  -{ Actas de Comité de Gerencia/ ey b Empresa, son considerados con valor secundario. Por tanto,
: .“R-DE-10.Citacidn a reunion después de terminar su tiempo de retencién en el AC

| R-DE-11-El Acta transferir al Archivo Histérico.

1010-17 DERECHOS DE PETICION 2 5 X | Seleccionar una muestra aleatoria por cada afio y eliminar el

. Derecho de Peticién resto previa autorizacién y acta firmada por el Comité de
.Soporte Documental Archivo e la Empresa.
.R-AJ-16 Edicto Derechos e Peticién
R-AJ-22 Notificacién Personal Derechos de
Peticion,
.La Respuesta
1010-25 INVENTARIOS 3 2 X Eliminar una vez se cumpla €l tiempo de retencién en el AC
1019-25-04 Inventario Documental pues en el AC se registran cada una de las transferencias
.Transferencias Documentales FUI documentales.

1010-50 RESOLUCIONES 2 20 X X Por ser un documento que reflejas las decisiones de la
Empresa, es considerado con valor secundaric. Por tanto,
después de terminar su tiempo de retencidén en el AC
transferir al Archivo Historico.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacion 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-§I-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 2 DE 43

"UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORIA JU

IRIDICA

CODIGO:1030

CODIGO SERIE — SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION [ 2PROCEDIMIENTOS
FINAL
1030 GESTION | CENTRAL | CT |E |M |8
1030-02 ACUERDOS 2 8 X Una vez cancelado el convenio pierde su valor
1030-02-02 |De pago con los Usuarios primario por tanto cundo culmine su retencion en el
.R-AJ-23 Solicitud Acuerdo de Pago Archivo Central, eliminese, previa autorizacién y acta
.El Acuerdo firmada por el Comité de Archivo. Aquellos que no se
.Documento de acreditacion del usuario. firman o no se cumplen pasa a otra instancia.
.Comprobante de pago de la cuota
inicial
1030-03 ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS 2 20 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el AC
1030-06 COBRO COACTIVO 2 8 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencidn en el AC
1030-08 CONCEPTOS JURIDICOS 2 2 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el AC
1030-24-01 |INFORMES DE GESTION 4 X Es un documento que se plasma en el informe anual
: -Estadistica de Procesos del Gerente, por tanto una vez se cumpla el tiempo de
Remisién retencion en el AC eliminese.
.Informe

CONVENCIONES CT = Conservacidon Total E = Eliminacién

FIRMA RESPCNSABLE

M = Microfilmacién 8§ = Seleccionar




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATOQ
& MEC! - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
£rmeoduitama PROCESO: CODIGO: R-SI-24 VERSION: 0
e v SR G L o SISTEMAS DE INFORMACION FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 3 DE 43
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO:1030
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORIA JURIDICA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | 2PROCEDIMIENTOS
FINAL
1030 GESTION | CENTRAL |[CT |[E |M [S
1030-26 INVESTIGACIONES 2 20 X | Seleccionar una muestra representativa de interés para
ADMINISTRATIVAS la Empresa la ciencia y la investigacién
ENTIDADES DEL ESTADO
1030-25 INVENTARIOS 2 3 X .Cuando culmine su valor primatio eliminar pues las
1030-25-04 |Inventario Documental transferencias pasan al inventario General del AC
.Transferencias Documentales
1030-30 MECANISMOS DE SOLUCION 2 20 X | Seleccionar una muestra de interés para la empresa ya
1030-30-01 |Contencioso que los originales reposan en los juzgados.
1030-30-02 |Ordinario
1030-42 PROCESOS 2 5 X | Seleccionar una muestra representativa de interés para la
1030-42-02 | Acciones Constitucionales Empresa y la comunidad.
R-AJ-03 Notificacion de la accién
-Contestacién de la Accién

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E =Eliminaciéon M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-§1-24 VERSION: 0

PROCESQ:
SISTEMAS DE INFORMACION

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 4 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORIA JURIDICA

CODIGO:1030

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | 2PROCEDIMIENTOS
FINAL
1030 GESTION [ CENTRAL |[CT JE |M |S
1030-42-03 Administrativos 3 10 X |Son documentos que poseen valor juridico pero una

Notificacion de la demanda

.Traslado de la Demanda
.R-a102 Poder del Gerente

.Contestacion de la demanda
.Auto apertura etapa probatoria

.Evidencias 0  pruebas -
diligencias, testimonios,
interrogatorios  depende  del
proceso.

.Documentos que  contienen

alegatos de conclusion.

vez cerrado el proceso pierde su valor primario por
tanto cuando termine su tiempo de retencion en el AC,
seleccionar una muestra representativa para la
Empresa y tener presente que el expediente completo
permanece en el juzgado. Eliminar el resto previa
autorizacion del Comité de Archivo de la Empresa.

Fallo en Primera Instancia.
Apelacién, Impugnacion
.Fallo en Segunda Instancia

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M =Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:
SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-81-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009

PAGINA: 5 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO:1030

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORIA JURIDICA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | 2PROCEDIMIENTOS
FINAL
1030 GESTICN | CENTRAL iCT |[E (M (S
1030-42-03 Ordinarios 3 10 X |Seleccionar una muestra representativa para la

.Notificacién de la demanda
.Traslado de la Demanda
.R-AJ-02 Poder del Gerente
.Contestacion de la demanda
Auto apertura etapa probatoria

Evidencias o  pruebas -
diligencias, testimonios,
interrogatorios  depende  del
proceso.

.Documentos que  contienen

alegatos de conclusion.
Fallo en Primera Instancia.
.Apelacion, Impugnacién
.Fallo en Segunda Instancia

Empresa y tener presente que el expediente completo
permanece en el juzgado. Eliminar el resto previa
autorizacion del Comité de Archivo de la Empresa.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

FIRMA RESPONSABLE

M = Microfilmacion S = Seleccionar
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SISTEMAS DE INFORMACIGN

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-§I-24 VERSION: 0
PROCESO:

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 6 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
QFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

CODIGO: 1020

CODIGO SERIE ~ SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION |PROCEDIMIENTOS
. FINAL
1020 GESTION | CENTRAL [CT |[E M |8
1020-24-01 INFORMES DE GESTION 2 20 x | Es un informe que da a conocer la austeridad de los gastos de la empresa

-Plan anual de auditorias

Gestion( Resultado de Auditorias)

-Informe de Austeridad en el gasto

-Informes  Control Interno  -Seguimiento
Consolidacion de Planes de Mejoramiento,
-Informes a Entes de Control,

~-Informes Seguimiento derechos de Autor Software,
-Informes seguimiento 2l acta de informe de Gestién.
-Evidencias de cada informe

R-ES-01Programacitn de Auditorias

R-ES-02 Plan de Auditoria

R-ES-03 Lista de Verificacion

R-ES-04Acta de Reunion de Auditoria
R-E8-05Ejecucion del Plan de Auditoria

R-ES-06 Informe de Auditoria

R-ES8-07 Accién de Mejora

R-ES-08 Control de Cierre de Acciones de mejora
R-E5-09 Consolidacion de resultado de Auditorias
R-ES-10 Seguimiento Acciones preventivas
R-ES-11 Control de Acciones de Mejora

por tanto refleja ¢l comportamiento de la Empresa Ademés, es un
documento cuyo contenido da a conocer si se ejecutaron los planes de
Gestion de la Empresa. Por tanto seleccionar aquellos de interés para la
historia y la investigacion,

Los Formatos establecidos dentro del listado maestros de documentos
serd ubicado como tipo documental al informe que corresponda por
asunto.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién

FIRMA RESPONSABLE

M = Microfilmacion S = Seleccionar
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PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-§1~24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 7 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO:1020

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1020 GESTION | CENTRAL [CT |E [M |S
1020-25 INVENTARIOS 2aflos |3 afios X Cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1020-25-04 Inventario Documental transferencias pasan al inventario General del AC

Transferencias Documentales FUI

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-51-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 8 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:1025

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
FINAL
1625 GESTION |CENTRAL |CT |[E IM |8
1025-42 PROCESOS 2 afios 15 X | Seleccionar una muestra aleatoria representativa u eliminar despuds del
1025-4201 Procesos Disciplinarios tiempo de retencién en el Archivo Central previa acta firmada por el

Indagacidn Prelimingr

Queja

Apertura jnvestigacién
Notificaciones

Citaciones

Declaraciones

Version libre

Notificaciones por edicto o por estado
Pliego de cargos

Pruebas visitas especiales

Fallo inicia proceso
Ampliacién de declaraciones
Nuevas versiones

Pliego de cargos

Notificaciones

Citaciones

Alegatos de de conclusién
Ampliacidn de terminos
Nombramiento defensores de oficio
Posesién defensor

JFallo en primera instancia
Recursos

JFallo en segunda instancia

Comité de Archivo.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién

- M =Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-51-24 VERSION: 0

PROCESO:
SISTEMAS DE INFORMACION

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 9 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO:1025

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1025 GESTION | CENTRAL (CT [E IM |8
1025-25 INVENTARIOS 2afios | 5 afios X Cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1025-25-04 Inventario Documental Gestién transferencias pasan al inventario General del AC
R-SI-11Transferencias  Documentales
FUI
- CONVENCIONES

CT = Conservacién Total E = Eliminacion

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-SI-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 10 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADM Y FINANCIER

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGC:1035

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DIS:ESICION PROCEDIMIENTOS
FIN

1035 GESTION [CENTRAL |CT [E [M [S

1035-40 PLANES dafios 20 X El documento que contempla el plan de desarrollo de

1035-40-01 |Plan de Gestién y Resultados Z:iad(aj ;dministracién por tanto su disposicion final es

e CT.

1035-40-02 |Plan de Accién 4 afios |20 X El documento que contempla el plan de desarrollo de
cada administracién por tanto su disposicién final es
de CT.

1035-40-03 |Plan de Inversiéon 4 afios |20 X El documento que contempla el plan de desarrollo de
cada administracion por tanto su disposicién final es
de CT.

1035-40-04 |Plan Indicativo 4 afios |20 X El documento que contempla el plan de desarrollo de
cada administracién por tanto su disposicién final es
de CT. '

1035-40-05 |Plan Financiero 4 afios |20 X El documento que contempla el plan de desarrollo de
cada administracién por tanto su disposicion final es
de CT.

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
& MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i CODIGO: R-51-24 VERSION: 0
@‘"‘“‘ Qduitarma PROCESO:
e Sranty KRS B S SISTEMAS DE INFORMACION FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 11 DE 43
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADM Y FINANCIER CODIGO:1035
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1035 GESTION | CENTRAL (CT (E {M |8
1035-24 INFORMES DE GESTION 4 20 X Esta seric da a conocer la administracion ejecutada
Gestién (Anual) frente a la Empresa de acuerdo con el plan de
desarrollo presentado por el Gerente. Su disposicion
final es CT.
1035-25 - |INVENTARIO 2 5 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
1035-25-04 |Inventario Documental AC ya que su contenido se encuentra en las
Transferencias Documentales FUI téiﬁif:femlas documentales que quedan en el Archivo

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total E = Eliminacion M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-§1-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 12 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1040

CODIGO

SERIE - SUBSERIE Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTQS

1040

GESTION

CENTRAL

CT |E

M

1040-01
1040-01-01

ACTAS

Actas de Junta Directiva y Asamblea de
Accionistas

.Citacién

.El Orden del Dfa,

.Control de Asistencia. .Exposicién de motivos

Titulos Acciones del dia
Acta de Junta Directiva
Acta Asamblea de Accionistas

4 afios

20

X

Es una serie misional que representa la memoria histérica de
EMPODUITAMA.,

1040-01
1040-01-03

ACTAS L R R
Actas Comité de Contratacion
El Acta

2 afios

20

Esta Actas son de valor histérico ya que reflejan el proceso de
contratacién de la Empresa.

1040-02
1040-02-01

ACUERDOS

Acuerdos de Junta Directiva
.Exposicién de motivos.
Certificaciones

Acuerdo

4 afios

20 afios

Es una serie misional que representa la memoria histérica de
EMPODUITAMA

1040-05

CIRCULARES _ Ty omn g

%

1 afio

5 afics

Seleccionar aquellas circulares reglamentarias por cada 5 afios de
produccidn eliminar el resto previa acta firmada por el Comité de
Archivo.

CONVENCIONES CT = Conservacidn Total E = Eliminacion

M =Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ol : CODIGO: R-5I-24 VERSION: 0
jempoduitams PROCESO:
s i NG 5 8 e SISTEMAS DE INFORMACIGN FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 13 DE 43
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 1040
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1040 GESTION | CENTRAL |{CT |E |M |S
1040-12 CONTRATOS 2 20 X |Los tipos relacionados varia de acuerdo con la clase
Proyecto o _ de contrato. Por tanto a cada contrato se anexa los
Ané‘.h.ms de conveniengia v oportunidad, tipos respectivos.
Solicitud de CDP . .
El CDP : Seleccionar una muestra representativa de valor y
Invitacién o Términos de Referencia cantidad, importante para la empresa.

Las propuestas

Formato evaluacién de propuesta, El contrato,
Las polizas,

La publicacién,

Las estampillas Procultura,

La aprobacién de ia pdliza

Actas de inicio.

Actas parciales,

Informe interventoria

Informe del Contratista

Formato de desempefio al contratista

Pagos de Seguridad Social
Actualizacién de Polizas

Aprobacion de Polizas -
E N e R 5
Acta de Fiquidacién, Fakee N ‘

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion, M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
MECI - CALIDAD - SISTEDA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO:
SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO: R-51-24

VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009

PAGINA: 14 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1040

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |DISPOSICI |PROCEDIMIENTOS
ON FINAL
1040 CGESTI |CENTR |CT|E |M |S
ON AL

1040-12-01 Contratos de Prestacién de Servicios . 2 20 X |Después de culminar su retencién en el Archivo

' Central seleccionar una muestra aleatoria, ya que estas
OPS son de menor cuantia y no son representativas
para la Empresa.

1040-12-02 Contratos de Suministros 2 20 X | Seleccionar Aquellos de mayor cuantia.

1040-12-03 Contratos de Consultoria 2 20 X | Seleccionar Aquellos de mayor cuantfa

1040-12-04 Contratos de Obra 2 20 X | Seleccionar aquellos contratos de mayor cuantia que
evidencien la historia de la Empresa y sean de interés
para la ciencia y la investigacion. Los demds
eliminense una vez se levante el inventario y
aprobacién del Comité de Archivo.

1040-12-05 Contratos de Mantenimiento 2 20 X |Seleccionar una muesira aleatoria por afio de
produccién. ‘

1040-12-06 Contratos de Arrendamiento 2 20 X | Seleccionar Aquellos de mayor cuantia.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacidn

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
MECI - CALIDAD - SISTEDA

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO:

SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO: R-SI-24

VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009

PAGINA: 15 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 1040

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCICN DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
10490 GESTION | CENTRAL |CT {E |M |8
1040-14 CONVENIOS 2 20 X | Seleccionar aquellos convenios de mayor cuantia por cada 10
1040-14-01 Convenios Interadministrativos afios de produccitn.
.El Convenig
LProvecto

R-BS-01Andlisisde conveniencia y oportunidad
R-BS8-02 .Solleitud de CDP, Invitacidén
-L.2s propuestas,

R-B3-02.Formato evaluacién de propuesta.
El CONVENIO

La Publicacién, Procultura.

La Resolucién de interventoria de supervisidn
.I-81-04 Actas de jnicio

JActas parciales

0-BS8-03

R-BS-05 Informe intervenioria .Formato de
desempefio al contratista,

Acta de Liquidacion

R-BS-05 Acta de Liquidacién
.R-BS-18

R-BS-05_Anexos como notas o comunicac.

sobre asunto.
I-SI-04 R-BS8-14 R-BS-05

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion

M = Microfilmaciéon 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
{ ™ CODIGO: R-§i-24 VERSION: 0
smogdiitama PROCESO:
S . SISTEMAS DE INFORMACION FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 16 DE 43
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 1040
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1040 GESTION [CENTRAL |CT [E M |8
1040-14-02 Convenios de Cooperacién 2 20 X | Seleccionar aquellos convenios de mayor cuantia por
El Convenio cada 10 afios de producci6n.

Proyecto

R-B8-01Andlisisde conveniencia v oportunidad
R-BS8-02 .Solicitud de CDP, .Invitacién

.Las propuestas.

R-BS-02,Formato evaluacidn de propuesta.
El CONVENIO

La Publicacién. Procultura.
La Resolucién de interventoria de supervision
. -SI-04 Actas de inicio

-Actas parciales
0-BS-03

R-BS-05 Informe interventoria .Formato de

desempeiio al contratista.

Acta de Liquidacion

R-BS-05 Acta de Liguidacion

.R-BS-18

R-BS-05 Anexos como notas ¢ comunicac,
sobre asunto.

I-81-04 R-BS-14 R-B8-03

CONVENCICONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 1040

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SERIE ~ SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISprSICION PROCEDIMIENTOS
FIN
1040 GESTION | CENTRAL (CT [E IM |8
1040-24-02 INFORMES ENTIDADES DEL 2 9 X | Seleccionar una muestra aleatoria ya que los informes
ESTADO contenidos estdn reflejados en los documentos
Remisién generados por las otras dependencias.
:Informe
1040-25 INVENTARIOS 2 3 X Cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1040-25-04 Inventario Documental Gestion transferencias pasan al inventario General del AC
R-8I-11 Transferencias Documentales FUI
1040-37 ORDENES A 2 20 X Eliminar después de culminar el tiempo en el AC, previa
1040-37-03 Ordenes de Servicios | ¢ i Acta de Comité de Archivo.
1040-37-04 Ordenes de Compra ' 1 5 X Eliminar después de culminar el tiempo en el AC, previa
Acta de Comité de Archivo.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADM. Y FINANCIERA CODIGO:1043

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION |DISPOSICI |PROCEDIMIENTOS
ON FINAL
1043 GESTI |CENTR [CT(E |M |8
ON AL
1043-01-05 Actas Comité COPASO 2afios |20 afios | X Sont documentos de valor secundario que contemplan
los programas desarrollados en la empresa por Salud
Ocupacional y nos ayuda a conocer es sistema y los
problemas que en este sentido haya tenido la Empresa.
1043-04 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 2 20 |x Es un documento que prueba los pagos efectuados a
.Afiliaciones, pagos y novedades de cada administradora por trabajador afiliado por tanto
cada Administradora es probatorio y desarrolla valores secundarios.
1043-13 CONVENCION COLECTIVA DE 2 20 X Es una serie que forma parte de Ia organizacién de la
TRABAJO Empresa. Conservar todos con las diferentes reformas.
Son de valor histérico y de gran valor para la historia
y la investigacion

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacidn

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADM. Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:1043

UNIDAD DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1043 GESTION | CENTRAL [CT |E |M |S
1043-22 HISTORIAS LABORALES 5 100 |x Se debe transferir al Archivo central cuando ef

Hoja de Vida en Formato Unico de Hoja de
Vida

Antecedentes Disciplinarios

.Antecedentes Fiscales

-Conia Pasado Judicial
.Declaracion Juramentada de Bienes.

-Copia Cédula de Ciudadania.
Anexos de estudios realizados

.Anexos certificaciones experiencia laboral
-Contrato si es Oficial

-Contrato Aprendizaje SENA

Acta de Posesion

JInscripcién a Carrera Administrativa
.Bvaluacién de  desempefio  carrera
administrativa. Novedades COMmo
licencias.vacaciones, suspensiones v_otras
que la empresa considere gue es necesaria
que permanezca en la Historia Laboral
Formatos de Afiliacién a Seguridad Social,
pensién, salud. Riesgos profesionales,

.Acto Administrativo de dejacién del cargo.

trabajador no labore ya en la Empresa y después de
cumplir el tiempo en el Archivo Central, trasferir al
AH.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacion S = Seleccionar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA:

CODIG0:1043

UNIDAD DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIE ~ SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1043 GESTION | CENTRAL {CT |E (M |8 )
1043-24 INFORMES 2 afios X Después de cumplir el tiempo en el archivo de gestion
1043-24-01 De Gestion eliminar previa autorizacion del Comité de Archivo,
ya que este documento se consolida en ¢l Informe de
_ gestion de la Gerencia,
1043-25 INVENTARIOS 2afios |5 afios X Cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1043-25-04 Inventario Documental transferencias pasan al inventario General del AC
R-8I-11 Transferencias DocumentalesF1J1
1043-28 MANUALES 2afios | 20afies | X Es una serie que forma parte de la organizacion de la
1043-28-01 Manual  Reglamento Interno de Empresa. Consetvar todos con las diferentes reformas.
Trabajo. Son de valor histérico y de gran valor para la historia
y la investigacion.
1043-28-03 Manual Reglamento Higiene 1y |2 2 X Es una serie que forma parte de la organizacion de la
Seguridad Empresa. Conservar todos con las diferentes reformas.
Son de valor histérico y de gran valor para la historia
y la investigacion

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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QOFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE GESTION HUMANA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1043 GESTION | CENTRAL |CT |E |M 1S
1043-45 PROGRAMAS 2afios |20afios (X Son programas que reflejan parte de la estructura de la
1043-45-01 Programa de Seguridad Industrial y Empresa y poseen valor secundario. Por tanto
Salud Ocupacional ' conservarlos con cada modificacion
1043-45-02 Programa de Bienestar Social e|2afios |10 afios X Seleccionar una muestra representativa por cada 5
Incentivos afios eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién
' en el AC.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

. OFICINA PRODUCTCRA.:

CODIGO:1043

UNIDAD DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1043 GESTION | CENTRAL |CT !E |M 8
1043-28-04 MODELO ESTANDAR DE |2afios |20 X Es un documento con valores secundarios porque a|
CONTROL INTERNO MECI MECI través de él se da cumplimiento y se hace ell
seguimiento a eada uno de los procesos ae Ia emprese. |
1043-33 NOMINA 2afos | 100afios | X A pesar de que es un documento que forma parte Ce
.La Némina Mensual egreso, es necesario conformar la serie independiene

ya que posee valores administrativos, juridicos que
nos facilitan la recuperacién de informacién de una
Historia laboral. Es una serie que desarrolla valores
secundarios.

CONVENCIONES CT = Conservacidén Total E = Eliminacion

M =Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO:1046

OFICINA PRODUCTORA: COMERCIALIZACION
CODIGC SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1046 GESTION [ CENTRAL [CT [E |[M |S
1046-01 ACTAS 2afios | 20 afios X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
1046-01-06 Actas de Visita AC.
1046-17 DERECHOS 2afis | 20 afios X Después de realizar la conexién se cumple con el
1046-02 De Conexion objeto pero continta con valor probatorio. Por tanto
.Formulario Solicitud de servicios. cuando culmine su tiempo de retencién eliminar
Anexos, previa acta firmada por el Comité de Archivo.
Autorizacién de la técnica ,
JFactura de pago de derechos de
conexién y cuando se cancela entra al
sistema .
1046-21 FACTURAS faio |3 afios X Eliminar después de cumplir el tiempo de retencidn en
1046-21 Facturas de Arreglo el AC. Después de cumplir el objeto pierde su valor
La factura que se arregld. primario. Acta de eliminacidn aprobada por el Comité
de Archivo.
1046-25 INVENTARIOS 2afios | 5 afios X Cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1046-25-04 Documental transferencias pasan al inventario General del AC
R-SI-11 _Transferencias Documentales
FUI

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:1046

COMERCIALIZACION

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS - RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1046 GESTION [CENTRAL |CT |E |M 1S

1046-32 MODIFICACIONES DE FACTURA. |2afios | 5afios X Se conserva el documento como prueba de que se
La reclamacion es verbal o escrita modificé la factura, pero luego de cumplir el objeto
-La antigua factura como prueba de que pierde su valor primario, sin embargo se deja un
se cambid tiempo precaucional en el AC, pero cuando cumpla su
Planilla Control modificaciéon de tiempo de retencién eliminese con acta de aprobacién
facturas por el Comité de Archivo.

1046-35 NOTIFICACIONES Zafics | 20 afios X Es un documento probatorio. Después de cumplir el
Notificaciones de Conexién Fraudulenta tiempo de retencién en el AC eliminese previa acta de |

aprobada por el Comité de Archivo,

1046-36 NOVEDADES Zafios | 10afies |X Las novedades son prueba del propietario de la

.Solicitud vivienda y reflejan los cambios de duefio que ha

Anexos del usuario Certificado de
libertad. C.C. Copia de la Novedad, Ejm
cambio de propietario etc.

.La planilla

.La informacion de PDA

tenido el inmueble. Por tanto es de conservacién total.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion

M = Microfilmacion § = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:1046

COMERCIALIZACION

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1046 GESTION [CENTRAL [CT [E M |S

1046-37 ORDENES 2afis |10 afios X Después de llevar a cabo el trabajo, se satisface Ia

1046-37-01 Ordenes de Trabajo _ necesidad. Por tanto pierde su valor primario. Sin
. Orden de Trabajo de acuerdo a la embargo conservar en el AC un tiempo precaucional y
reclamacién que lleva consecutivo. cuando culmine su tiempo de retencién en el AC
.Consolidado mensual de Ordenes de eliminar previa acta aprobada por el Comité de
Trabajo Archivo.

1046-37-02 Ordenes de Instalacion 2afios |10 afios X Después de llevar a cabo el trabajo, se

La solicitud
.La Crden de Instalacion

satisface la necesidad. Por tanto pierde su
valor primario. Sin embargo conservar en el
AC un tiempo precaucional y cuando culmine
su tiempo de retencién en el AC eliminar
previa acta aprobada por el Comité de
Archivo.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADM. Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

CONTABILIDAD-PRESUPUESTO

CODIGO:1041

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICIO ; PROCEDIMIENTOS
N FINAL
1041 GESTIO | CENTRA [CT (E [M |S
N L

1041-07 COMPROBANTES 2afos (20 X Su informacién se encuentra registrada en los Estados
1041-07-01 De Contabilidad Financieros, por tanto cuanto termine su tiempo de

.El CDC retencion en el AC, eliminese con acta firmada por el

Comité de Archivo de la Empresa

1041-16 DEUDA PUBLICA 2 20 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el AC.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacidn

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO:1046

OFICINA PRODUCTORA; COMERCIALIZACION
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1046 GESTION [CENTRAL |CT |E |M |8

1046-39 PETICIONES QUEJAS Y |2 afios | 8aflos X Eliminese cuando cumpla el tiempo de retencion en el
RECLAMOS PQR AC. Cuando cumple el objeto pierde su valor
.La Peticion primario.

La respuesta _

1046-47 RECONEXIONES 2aflos | 3afios X Después del pago y la reconexion pierde su valor
.El pago de la factura o convenio primario. Eliminese cumplido el tiempo de retencion
de pago en el AC, previa acta aprobada por el Comité de
JAutorizacion de la reconexidn Archivo.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion

FIRMA RESPONSABLE

M =Microfilmaciéon S = Seleccionar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA; SUBGE. ADM Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

CONTABILIDAD-PRESUPUESTO

- CODIGO:1041

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION [ PROCEDIMIENTOS
FINAL
1041 GESTION | CENTRAL {CT (E [M |8
1041-18 EJECUCION PRESUPUESTAL 2 20 X Es Una serie que se encuentra reflejada en los estados
financieros por tanto una vez culmine el tiempo en el
AC eliminar,
1041-24-01 INFORMES DE GESTION 2 10 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
AC, dicho informe se encuentra consolidado en el
Informe anual del Gerente,
1041-24-02 INFORMES ENTIDADES DEL| 2 20 X |Seleccionar una muestra representativa para Ja
ESTADO empresa que sirva de fuente de investigacion.
1041-23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 20 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion en el
AC.
1041-25 INVENTARIOS 2 afios |5 afios X .cuando culmine su valor primario eliminar pues las
1041-25-04 Inventario Documental transferencias pasan al inventario General del AC
R-SI-11 Transferencias Documentales
FUI

CONVENCIONES CT = Conservacidn Total E = Eliminacién

M =Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADM. Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA!:

CONTABILIDAD-PRESUPUESTO

CODIGO:1041

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICIO | PROCEDIMIENTOS
N FINAL
1041 GESTIO |CENTRA |CT |[E (M {8
N L

1041-19 ESTADOS FINANCIEROS 2 20 X Son documentos igualmente que las Actas de Junta
1041-19-01 Balance General Comparativo Directiva, Histéricos, que son de consulta para Ios
1041-19-02 Estado de actividad financiera econdmica y estudiosos de la rama en las diferentes areas de la ciencia

social administrativa y médica-asistencial. Por tanto después de
1041-19-03 Estado de Cambio en el Patrimonio cumplir el tiempo de retencidon en el Archivo Central,
1041-19-04 Estado de flujos de efectivo transfiérase al Archivo Histdrico por ser de Conservacion
1041-19-05 Libros Auxiliares total.
1041-19-06 Libro Diario,
1041-19-07 Libro Mayor vy balance
1041-19-08 Libro Inventario y Balance
1041-19-09 Libro Auxiliar

-Indicadores Financieros

-Graficas

~Certificacion de los Estados Financieros

-Notas de los Estados Financieros

-Dictamen de Revisoria Fiscal.

CONVENIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M =Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADMINISTRAT Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD-PRESUPUESTO

CODIGO:1041

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1041 GESTION | CENTRAL |[CT [E |M [S
1041-27 LIBRO DE PRESUPUESTO 2 20 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el AC
eliminese va que su contenido se encuentra reflejado en los
estados financieros. Previa acta firmada por el Comité de
Archivo.
1041-01-09 ACTAS DE SANEAMIENTO CONTABLE 2 20 X Es un documento de valores secundarios.
: JInformes
Actas
.Comunicaciones
Fichas
Informe Final con soportes
1041-52 TASAS 2 20 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el AC

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacidn

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADM. Y FINANC
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO:1042

CODIGO SERIE - SUBSERIEY TIPOS RETENCION DISPESICION PROCEDIMIENTQS
FINA
1042 GESTION | CENTRAL |CT |[E M |8
1042-07 COMPROBANTES 1 afio |20 X Después de cumplir el tiempo de retencion en el AC,
1042-07-02 |Comprobante de Ingreso por afios seleccionar aquellos Comprobantes, representativos
Recaudos de Servicios Pablicos para la Empresa, por el asunto y monto.
Listado de recaudos bancos
Listado de recaudo entre fechas
.Consignaciones
Archivos planos
1042-07-04 |Comprobantes de Ingreso por|2ai%s |5 afios X Es una serie que estd refiejada en los reportes de

Notas Crédito
.Consignaciones

ingreso, y el los Estados Financieros por tanto
eliminar una vez se cumpla ¢! tiempo de retencién en
el AC y en el sistema.

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADM, Y FINANCIERA CODIGO:1042
) OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1042 GESTION | CENTRAL [CT |E |M |8

1042-07-05 |Comprobante Egreso 2 20 X (Seleccionar una muestra representativa en valor y
.Cuenta por pagar cantidad.
.Registro presupuestal
.Factura o documento equivalente
.Acta Recibo a satisfaccion
.Certificacién de documentacién.

1042-07-06 Comprobante de FEgreso por| 2 20 X |Seleccionar una muestra representativa en valor y
Transferencias cantidad de importancia para la Empresa.
. Cuenta por pagar
.Registro presupuestal
.Copia Consignacion o recibo de pago
.Factura o documento equivalente
Acta Recibo a satisfaccién
.Certificacion de documentacion

CONVENIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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CODIGO: R-S1-24 VERSION: O

femeodchlbame PROCESO:
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S B ERNS SELA VR SISTEMAS DE INFORMACION FECHA: 18-05-2009 |PAGINA; 32 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG.ADM. Y FINANCIERA CODIGO:1042

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1042 GESTION |CENTRAL (CT [E (M |8
1042-07-07 Comprohante de Egreso por 2 20 X | Seleccionar una muestra representativa en valor y cantidad
Memorandos

Solicitud de disponibilidad

Disponibilidad Presupuestal

-Registro
Solicitudes de Vacaciones

Solicitud de Cesantias

.Resolucién de pago
Soporte de .Transferencia
.Contratos de Obra

.Conceptos Juridicos si lo hay

Nomina

1042-07-07 Comprobante de Egreso por Nota Débito 2 20 X | Seleccionar una muestra representativa en valor y cantidad
.El Comprobante

1042-09 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 20 X Eliminar después de culminar el tiempo de retencién en el
Extracto Bancario Archivo Central ya que estd reflejado en los estados

_ financieros.
CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADML. Y FINANCIERA

CODIGO:1042

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TiPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL

1042 GESTION [ CENTRAL |CT |E |M |S

1042-20 ESTADO MENSUAL DE |2 10 X Eliminar después de culminar el tiempo de retencion
TESORERIA en el Archivo Central ya que estd reflejado en los
El documento Estado mensual de estados financieros.
Tesoreria

1042-24 INFORMES DE GESTION 2 3 X Eliminar ya que ese registra en el informe anual del

Gerente

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion

FIRMA RESPONSABLE

M = Microfilmacién S = Seleccionar
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO FORMATO
MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-S1-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 |PAGINA: 35 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADMI. Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO:1042

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
' FINAL
1042 GESTION | CENTRAL |CT |E |M
1042-24 INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO 2 afios |20 afios Seleccionar una muestra representativa de interés para la empresa

Remision., Lista Chegueo, Balance General, el
Pv G,

Notas y informe de Gestion _a los Estados
Financieros.

Eiecucion Presupuestal de Ingresos v Gastos,
informe de inventario de almacén. Relacion de
contratos
Estado de Tesoreria.

Informe de gestidn ambiental. Informe. de
gestidn financiera, Ficha técnica de Personal,
Ficha Técnica pargue automotor, Formato de la
deuda piblica. Presupuesto inicial.

Copia actos administrativos de la modificacion
del presupuesto. Copia acto administrativo de

cuentas de reservas v cuentas por pagar
Conciliaciones Bancarias con el _extracto

Bancario
Copia del Plan de Degarrollo

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion

, la ciencia y la investigacion.

M = Microfilmacién 8 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBG. ADMI. Y FINANCIERA

CODIGO:1042

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1042 GESTION | CENTRAL [CT |E M |S
X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en ¢l

1042-25-04 |INVENTARIOS
Inventario Documental

.Transferencia Documental FUI

2 3

Ac ya que cuando se hacen las transferencias
documentaies estas reposan en el Archivo Central.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADM, FINANCIERA

CODIGO:1045

OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1045 GESTION | CENTRAL (CT {E M |8
1045-25 INVENTARIOS 2 15 X |Seleccionar aquellos ingresos que por su valor son
1045-25-01 Inventario por persona representativos para la Empresa los cuales después de
Reporte Inventario de Persona culminar su retencién en el AC quedarén en el AH.
1045-25-02 Inventario de Bodega '
.Reporte Inventario de Bodega
1045-25-03 Inventario de dependencia
JInventario de Dependencia
1045-25-04 Inventario Documental
1045-34 NOTAS 2 15 Seleccionar aquellos ingresos que por su valor son
1045-34-02 Notas de Entrada X | representativos para la Empresa los cuales después de
1045-34-03 Notas de Salida culminar su retencion en el AC quedaran en €l AH.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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PROCESO:
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FECHA: 18-05-2009 | PAGINA: 38 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCI.
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

CODIGO: 1044

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1044 GESTION | CENTRAL |CT (E |M 1S
1044-25 INVENTARIOS 2 3 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
1044-25-04 Inventario Documental AC
1044-31 COPIAS DE SEGURIDAD 2 20 X En las copias de seguridad esta n los movimientos de

la empresa por tanto son de CT.

CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacion

"M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 1070

OFICINA PRODUCTORA: SUGERENCIA TECNICA OPERATIVA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
. FINAL
1070 GESTION | CENTRAL |CT |[E |M |8
1070-01 ACTAS 2 5 X Eliminar después del tiempo de retencion en el AC ya
que estd reflejado en los informes.
1070-11 CONSUMO  SUSTANCIAS EN' 2 3 X
PLANTA
CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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MECI - CALIDAD - SISTEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: R-S1-24 VERSION: 0

FECHA: 18-05-2009 PAGINA: 40 DE 43

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA,;

SUGERENCIA TECNICA OPERATIVA

CODIGO: 1070

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
, FINAL
1070 GESTION | CENTRAL |CT |E |M IS
1070-11 INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO 2 afios |20 afio X Es un documento que lo produce Mantenimiento pero es parte

Fuentes Subterrdneas

Continuidad de Servicios de Acueducto
Fuentes Superficiales

Aduccién

Estacién de bombeo en distribucion
Conduccion de agua

Captacion de agua cruda

Almacenamiento de agua potable

Planta de Potabilizacién

Costo de Energia en Conduccidn

Costo de Energia en captacion.

Costo de energia en potabilizacién

Costo de energia en Aduccion

Redes Sistema de Acueducto

Bombeo en componentes Servicio de
Acueducto

Distribucion

Cuerpo Receptores

Alcantarillado Combinado

Costos de Energia todos los componentes

integral de los informes de la Técnica por tanto se ubicara alli ¥
por ser documentos que reflejan la parte técnica y operativa de la
empresa son de CT.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA CODIGO: 1070
OFICINA PRODUCTORA: SUGERENCIA TECNICA OPERATIVA
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION PROCEDIMIENTOCS
1070 GESTION | CENTRAL CT |E [M|8
1070-25 INVENTARIOS 2 3 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de
1070-25-04 Inventario Documental retencién en el AC
.Transferencia Documental FUIL
1070-38 PERMANENCIAS 2 10 X | Seleccionar una muestra representativa por
cada 5 afios de produccién.
1070-39 PETICTIONES QUEJAS Y RECLAMOS 2 3 X Eliminar una vez cumpla el tiempo de
Acueducto retencion en el AC.
.Alcantarillado
1070-43 PRODUCCION EN PLANTAS 2 10 X Eliminar después del tiempo de retencidn
en el Ac ya que estd reflejado en los
informes.
1070-44 PROGRAMACION 2 18 X Después de cumplir €l objeto pierde los valores
1070-44-01 Programacion de Planta y Estacién de Bombeo primarios y los servicios y actividades
1070-44-02 Prevision de Agua Potable con Carrotanque. ejecutadas se plasman en los informes de
gestion, por tanto eliminar cuando cumpla su
X tiempo de retencién en el AC previa acta de
eliminacién aprobada por el Comité de
Archivo.
1070-48 REPORTES DE CALIDAD DE AGUA 2 18 X | Seleccionar una muestra representativa por
cada afio de produccién

CONVENCIONESCT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacion S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA:

PROYECTOS

CODIGO: 1071

CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
FINAL
1071 GESTION | CENTRAL (CT [E |M |§
1071-25 INVENTARIO 2 3 X Eliminat una vez cumpla et tiempo de retencién en el AC,
1071-25-01 Documental va que las transferencias se conservan en ¢l ARCHIVO
.Transferencia Documental FUI Central,
1071-46 PROYECTOS 2 20 X Son Proyectos que reflejan el desarrollo técnico y
1071-46.02 Proyectos de Infraestructura administrativo de la Empresa. Se conservan sélo aquellos
que fueron gjecutados.
1071-41 PLANOS HIDROSANITARIOS 4 20 |X - Los Planos son el testimonio y la prueba de las obras
.Aprobacion Planos Hidrosanitarios realizadas y sirven como fuente documental para el futuro
y posterior estudio y andlisis de obras futuras, Plasman la
ubicacion y estructura de la obra por tanto es un documento
que posee valores primarios v secundatios.

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminaciéon

| M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA

CODIGO:2204

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICIO |PROCEDIMIENTOS
N FINAL
2204 GESTION i CENTRAL [CT [E (M |8
2204-24 INFORMES DE GESTION 2 10 Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencién en el
X AC, pues su contenido se encuentra en los informes de
la Subgerencia Técnica.
2204-24-02 |INFORMES ENTIDADES DEL 18 Estos informes reflejan la calidad de agua que se ha
ESTADO X suministrado y poseen valor secundatio para la ciencia
y la investigacion.
CONVENCIONES 2

CT = Conservacion Total E = Eliminacién

M = Microfilmacién S = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE




