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Cédigo: FR-118
QVGOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisiéon: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 100. GERENCIA GENERAL

cODIGO Tradicion Clasificacion Retencién DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | I | P AG AC s | C.T. | M/D | E
100 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
- Comunicaciones Enviadas Finalizado el tiempo de retencion,
- Comunicaciones Recibidas X X X 2 3 X | eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores
2 administrativos, ademas de no generar
Comunicaciones Internas ninguna responsabilidad legal o
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |administrativa para la compafiia.
- Comunicaciones Recibidas
A
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e Comiot Boptcas oo FABIO ERNESTO ARAQUE DE AVILA Coordinador Geathn Decumental
Aguss de la Ssbana S.A 5.5, Geljeme Seneal J Azuns d¢ ls Sabana SA ES.F
CcODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
= Seri i - . ) ” T= Conservacion Total
:g: gﬁgseerie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién M/D= Microfilmacion/ Instrucciones de la administracion de las
Subseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacién Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna E= Eliminacién
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OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
o
copiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afnos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB N SF | SE R | c | 1 | P AG | AC S | CT. | mM/D | E
101 1 ACCIONES
1 Acciones de Cumplimiento

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara
una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto del proceso en
la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se conservara en su
totalidad, los documentos no seleccionados ni digitalizados se

-Libelo de la demanda
-Comunicacién de Notificacién
- Contestacion de la Accion - Pruebas

-Alegatos AN, o s .
_ : eliminaran por prescripcion de sus valores primarios. Lo anterior
Sentencia X X X 2 18 X X Xfx fundamentado segun el caso en: Constitucion Politica de Colombia,
Codigo Contencioso Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil,
Decreto 2591 de 1991 Decreto 306 de 1992, Ley 472 de 1998,
entre otras.
Acciones de Grupo Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara
2 -Libelo de la demanda una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto del proceso en
-Comunicacién de Notificacion la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se conservara en su
- Contestacion de la Accion - Pruebas totalidad, los documentos no seleccionados ni digitalizados se
- Alegatos X |x X 2 18]x X X X eliminaran por prescripcion de sus valores primarios. Lo anterior
-Sentencia fundamentado segun el caso en: Constitucion Politica de Colombia,

Cadigo Contencioso Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil,
Decreto 2591 de 1991 Decreto 306 de 1992, Ley 472 de 1998,
entre otras.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara
una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto del proceso en
3 la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se conservara en su
totalidad, los documentos no seleccionados ni digitalizados se
eliminaran por prescripcion de sus valores primarios. Lo anterior
fundamentado segun el caso en: Constitucion Politica de Colombia,
Codigo Contencioso Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil,
Decreto 2591 de 1991 Decreto 306 de 1992, Ley 472 de 1998,
entre otras.

Accion de tutela - Comunicacion o notificacién de tutela
- Constestacion de tutela - Fallo primera instancia -
Requerimiento previo de incidente de desacato -
Apertura de incidente de desacato (Si aplica) -
Respuesta incidente desacato (Si aplica) - Solicitud de
insistencia de revision de fallo de tutela (cuando aplique) %

N N s 3 X X 2 18 X X X X
- Impugnacion de fallo de primera instancia (cuando
aplique) - Auto procesal fallo de tutela segunda instancia
(Cuando aplique) - Escrito de proposicion de insidente (
si aplica) - Recurso de insistencia - Cumplimiento de
fallo
) Y . \ \
b
Presidente Comled Intermo Archive Respoasable Oficimn Prodoctors Coordinador Gestién Documental
Aguas de la Sabana S.A ESP Aguas de ls Sabana SA LS Aguss de la Sabana SA ES P
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N
coDIGO DOGCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. SR = Serie SB S = Seleccion C.T=
= Subserie ) ) N . R=Reservada C= Conservacion Total M/D= X = L .
Serie Subseries Tipologias | SF = Soporte Fisico SE = Soporte | 5|asificada P = Publica | = | AG= Archivo Gestion AC= Microfilmacion/ Instrucciones de la de las Series o
Documentales Electrénico Interna Archivo Central Digitalizacién E= Documentales
Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
Q VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA:  101. JURIDICA
CODIGO Tradicién Clasificacién Retencién
SERIES, SUBSERIES Y Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB TIPOS SF SE R c | P AG AC S CcT. | mp E
DOCUMENTALES
101 1 ACCIONES
4 Acciones Populares Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
- Libelo de la demanda realizara una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto
- Comunicacion de Notificacion del proceso en la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se
- Contestacion de la Accion conservara en su totalidad, los documentos no seleccionados ni
-Pruebas X X X 2 18 X X X X igitali se eliminaran por ipcion de sus valores
- Fallo primera instancia rios. Lo anterior fi tado segun el caso en:
- Apelacién fallo Constitucion Politica de Colombia, Cédigo Contencioso
- Alegatos Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil, Decreto 2591 de
N - 1991 Decreto 306 de
-Sentencia definiiva 1992, Ley 472 de 1998, entre oras.
Acciones Laborales Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
5 -Demanda realizara una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto
- Contestacion de la Demanda del proceso en la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se
-Pruebas conservara en su totalidad, los documentos no seleccionados ni
- Diligencia de Audiencia X X X 2 18 X X X |x igitali se elimi por ipcion de sus valores
-Recursos imarios. Lo anterior fi segun el caso en:
- Alegatos de Conciliacion Constitucion Politica de Colombia, Cédigo Contencioso
-Sentencia Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil, Decreto 2591 de
1991 Decreto 306 de
1992, Ley 472 de 1998, entre otras.
6 ; i h de Nulidad y imi del Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
er[e)c o " realizara una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto
'Ce'"a" a del proceso en la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se
- Contestacion conservara en su totalidad, los documentos no seleccionados ni
-Alegatos igitali se eliminaran por ipcion de sus valores
- F‘ruebas_ X X X 2 18 X X X X imarios. Lo anterior ft segun el caso en:
-Sentencia Constitucién Politica de Colombia, Cédigo Contencioso
Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil, Decreto 2591 de
1991 Decreto 306 de
1992, Ley 472 de 1998, entre otras.
Ac_%‘:::nz: Reparacién Directa Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
7 Contestacio realizara una seleccion cualitativa de acuerdo con el impacto
-Alon e(s acion del proceso en la empresa. Esta seleccion se digitalizara y se
- P egatos conservara en su totalidad, los documentos no seleccionados ni
-Pruebas X X X X X X X |x igitali se elimi por ipcion de sus valores
- Sentencia imarios. Lo anterior ft segun el caso en:
Constitucion Politica de Colombia, Codigo Contencioso
Administrativo, Codigo de Procedimiento Civil, Decreto 2591 de
1991 Decreto 306 de
1992, Ley 472 de 1998, entre otras.
\ f
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o
Presidente Comité Intermo Archive Respoasable Oficinn Prodoctors Coordinador Gostlén Documental
Aguas de la Sabana S.A £8P Aguas de s Sabana SA ESP Aguss de la Sabana SA E
SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada 5= Selecoion
i i ¥ T=C ion Total
SR=Serie :eze ) SF = Soporte Fisico € = Clasificada AG= Archivo Gestién v /n:',‘;iirr‘;:lcr'“:m o Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
SB = Subserie ubseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central SO e Documentales
Tipologias Documentales _ Digitalizacién
1= Interna E= Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
Q VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
Tradicion Clasificacién Retencién
cobico SERIES, SUBSERIES ¥ TiPos o || (e 5 || crmemememm PROCEDIMIENTOS
oP SR sB ss | s [ ® | c | ] | P | ac | ac s [ cr [wmo
101 2 ACTAS
1 Actas Asamblea General de Accionistas 5 e
ioni X X 5 85 X X Por ser un documento de caracter historico debe ser
-Acta de asamblea general de accionistas almacenado con las condiciones medio ambientales
preventivas, garantizando su buen estado de
conservacion en el tiempo y su digitalizacion.
2 Actas de Junta Directiva Por ser un documento de caracter histérico debe ser
- Acta de junta directiva almacenado con las condiciones medio ambientales
X X 5 85 X X preventivas, garantizando su buen estado de
conservacion en el tiempo y su digitalizacion.
3 Actas de Visita Juridica Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Acta de visita juridica X 2 5 X | completamente, debido a la perdida de sus valores
primarios.
13 A“:s tdedReu"'?," Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-/cta de reunion X 2 3 X | completamente, debido a la perdida de sus valores
primarios.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X | completamente, debido a la perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
2 Comunicaciones Internas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |completamente, debido a la perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
1 CONCESIONES
1 Concesiones de Pozo Por ser un documento de caracter histérico debe ser
-Resolucién de Concesion almacenado con las condiciones medio ambientales
-Solicitud de Prérroga de Concesion preventivas, garantizando su buen estado de
- Resolucién que Concede la Prorroga de conservacion en el tiempo. A esta serie no se le asigna
Concesion tiempos de retencion ya que deben reposar en el
-Notificacion de la Resolucion Archivo de Gestion, por su valor historico para la
- Recurso de Reposicion en Contra de la Resolucion empresa.
que Concede la Prorroga de Concesién Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60,
-Respuesta al Recurso de Reposicion ley 962
- Resolucién de Apertura de Investigacion por de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Incumplimiento a Cualquier determinacion de la X X - - X Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo I.
resolucion de concesion o de prorroga Capitulo I.
-Notificacion de la resolucion
-Descargos
-Resolucion de decision de la investigacion
- Auto de Liquidacion de costos de Evaluacion y
Seguimiento
-Notificacion de la resolucion
-Comunicacion de Pagos.
T ¢ & \
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C Gostlén
Presidente Comleé Intermo Archive Respoesable Oficinn Prodectors Aguss de s :.,,." SAESP
Aguas de la Sabana S.A 5.9 Aguas de s Sabana SA ESP
cODIGO :g&aag,ﬂ-:ﬁ:s TRADICION DOCUMENTAL ﬁhﬁg;ﬁ:&k# RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ] R = Reservada s= ge\eccién oot C.
e oo es SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion iyt de la administracién de las Series o Subseries
= Stbsere Tipologias Documentales | SE = Soporte Electrénico :’_=I::4‘el:::a AC= Archivo Central Digitalizacion Documentales
E= Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
Qveou A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS B Stormacion e e PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES se | se | | c | ] | P [ ac | ac [ s | cT. | MD | E
101 12 CONCILIACIONES
2 Conciliaciones Judiciales Una vez producido el fallo definitivo, conservar 2 afios
-Conciliacion X X X 2 18 x | x |enelarchivo de gestion, posteriormente transferir al
-Solicitud de Conciliacion archivo central y conservar 18 afios. Transcurrido el
-Acta de decision tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores
primarios.
3 Conciliaciones Extrajudicial Una vez producido el fallo definitivo, conservar 2 afios
- Demanda de conciliacién en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
-Citacion audiencia X X X 2 18 X X |archivo central y conservar 18 afios. Transcurrido el
-Ficha técnica tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
-Poder primarios.
-Acta de audiencia
13 CONTRATOS
1 Contrato de Compraventa Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-Solicitud de elaboracion de contrato forma
-Orden de compra permanente la informacion utilizando cualquier medio
-Ofertas técnico que garantice su reproduccion exacta
-Acta de comité de compras (Microfilmacion, Digitalizacion,
-Documentos del proveedor-contratista X X 2 18 X X Copia de Seguridad, Repositorio 6 cualquier otro que
-Certificado de existencia y representacion legal garantice su
-Fotocopia de Cédula integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
-Pdlizas de garantia futura consulta.
-Contrato Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962
de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo I.
Capitulo I.

Presidente Comisd Intermo Archhve
Aguas de la Sabana S.A £.5.P

Rospossable Oficinn Prodoctors
Aguss de la Sabana S A EA P

r

Coordinador Gestién Documental
Aguss de s Sabana SA ES P

SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
coDIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
:l; = zegzer'e gjg:eries SF = Soporte Fisico lc’ =P(?|;_5iﬁ°ada AG= Archivo Gestion ;750"";;‘;??::;2:' Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries

=Su i ) = oNi = Pdblica = i =

Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico = e AC= Archivo Central Digitalizacion Documentales
E= Eliminacion.
N Proceso: Gestion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

100. GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
Tradicion Clasificacion Retencion
CODIGO SERIE%OS::JS;E:!IE\SL;;IPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR sB s [ s [ = | B | i | P [ ac [ ac [ s | cT. | ) | E
101 13 CONTRATOS
2 Contrato de Prestacion de Servicio Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-Contrato forma permanente la informacion utilizando cualquier
- Aprobacion de pdliza medio técnico que garantice su reproduccion exacta
-Informes contratistas (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
_Otrosi Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
- Comunicaciones recibidas integridad, disponibilidaq ly conﬁr{lepcialidad), pare?
o 3 futura consulta. Normatividad: Codigo de Comercio
-Comunicaicones enviadas X X 2 | 18 x | x Art.48 y Art. 60, ley 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de
-Propuesta 1993. Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.
- Afiliaciones al SSS Titulo |. Capitulo I.
-Licencias o permisos
-Matriz de riesgos
-Cedula del contratista
- RUT de contratista ( y del representante legal si es
persona juridica)
-Cémara de comercio
- Constancia de antecedentes judiciales
- Tarjeta profesional
-Antecedentes TP
3 Contrato de Servidumbre
-Avallo catastral Por ser un documento de caracter histérico debe ser
- Levantamiento topografico almacenado con las condiciones medio ambientales
- Certificado de libertad y tradicion del inmueble X X 2 18 X X preventivas, garantizando su buen estado de
- Certificado de pagos de impuesto del inmueble conservacion en el tiempo y su digitalizacion.
_Contrato de servidumbre Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
- Escritura publica del contrato de servidumbre forma permanente la informacion utilizando cualquier
- Constancia de inscripcion de la oficina de medio técnico que garantice su reproduccion exacta
instrumentos publicos (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta. Arti 33 de la ley 142 de 1994

Presidente Comled Inten
Aguss de la Sabana S,

Rospoesable Oficinn Prodoctors

Coordinador Gestién Documental
Aguss de 1 Sabana S.A ES P

Agua Sabana S A ES P
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.

SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Documentales

Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

100. GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

101. JURIDICA

la Sabana S.A £.5.P

A

o R
CODIGO SERIE?J, osg:;s:!;sl- ZSTIPOS 6 (aios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R|C|I|P AG AC slc.‘l’.lMlDlE
101 13 CONTRATOS
4 Contrato de Suministro
-Ofertas Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-Acta de comité de compras forma permanente la informacion utilizando cualquier
- Certificado de existencia y representacion legal medio técnico que garantice su reproduccion exacta
-Fotocopia de Cédula (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
-Pdlizas de garantia X 2 18 X X Repositorio ¢ cualquier otro que garantice su
-Contrato integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta. Normatividad: Cddigo de Comercio
Art.48 y Art. 60, ley 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de
1993. Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.
Titulo |. Capitulo |.
5 Contrato de Obra
-Solicitud inicial de contrato
-Solicitud de contrato
-Oden de compra
-Contrato
-Poliza
-Aprobacion péliza
-Acta de inicio
-Informe suspension Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-Otrosi forma permanente la informacion utilizando cualquier
-Acta de suspension medio técnico que garantice su reproduccion exacta
-Acta de reinicio (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
-Acta final X X Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
-Comunicaciones recibidas integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
-Comunicaciones enviadas futura consulta. Normatividad: Codigo de Comercio
-Propuesta Art.48 y Art. 60, ley 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de
- Afiliaciones al SSS 1993. Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.
-Licencias o permisos Titulo I. Capitulo I.
-Matriz de riesgo
-Cedula de contratista
- RUT de contratista ( y del representante legal si es
persona juridica)
-Céamara de comercio
-Constancia de antecedentes judiciales
-Tarjeta profesional
-Antecentes TP
N\ s . \
~foud
{
Presidente Comité Intermo Archive Respossable Ofician Prodoctors Coordinador Gostién Documental

Aguas de la Sabana SAE,

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion C.
SR=Serie ze::::er'es SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Cfns?wac'on Total Instrucciones de la administracién de las Series o Subseries
SB = Subserie ubseri SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Documentales

Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacion

- E= Elimil i0
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Cédigo: FR-118
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
P JreS——— .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 5 : (arios) SIS AL e ETeS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | CT. | M/D | E
101 13 CONTRATOS
6 Contrato de Concesion
-Contrato
-Poliza ) Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
-Aprobacién péliza permanente la informacion utilizando cualquier medio
-Acta de inicio técnico qUE garantice su reproduccion exacta
- Informes (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
-Otrosi X X 2 18 X X Repositorio 6 cualquier otl_'o que garantice su integridad,
-Acta final . disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
-Comunlcac!ones recibidas Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
-Comuni?aclones enviadas 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993. Art 55 - Codigo de
-Resoluciones Comercio. Libro Cuarto.Titulo I. Capitulo I.
-POI
15 DERECHO DE PETICION
1 Derecho de Peticion Conservar 10 afios por posibles solicitudes y consultas;
-Escrito de Peticion. terminado el tiempo de retencion en el archivo central se
-Respuesta realizara una seleccion cualitativa del 1% de la serie o
-Constancia de Envio subserie sobre la base del numero de expedientes de los
X X X 2 8 X X casos de mas relevancia para la empresa. La seleccién se
digitaliza y el resto de documentos se eliminan. Lo anterio
segun: La Constitucion Pdlitica, el Codigo Contencioso
Administrativo y la Ley 142 de 1994.
17 ENCUENTAS
8  |Bvaluacién Abogado Externo o | s | Terminado e tiempo de retencion eliminar debido a la
-rormato evaluacion abogaco extemo x x perdida de sus valores primarios.
4 RECURSOS
1 Recursos
-Escrito de peticion y su respuesta. Conservar 10 afios por posibles solicitudes y consultas;
-Actas de notificacion terminado el tiempo de retencion en el archivo central se
-Recursos realizara una seleccion cualitativa del 1% de la serie o
-Respuesta de primera instancia subserie sobre la base del numero de expedientes de los
- Oficio remisorio a la Superintendencia. X X X1 2 8 casos de mas relevancia para la empresa. La seleccion se
-Resolucion de Respuesta de la SSPD digitaliza y el resto de documentos se eliminan. Lo anterio
segun: La Constitucion Pdlitica, el Codigo Contencioso
Administrativo y la Ley 142 de 1994.
\ '
\ LA ¢ i
. =
{
Presidente Comisé Intermo Archho Respoesable Oficimn Prodoctors Coordinador Gostlén Documental
Aguas de la Sabana SA £.5.P Aguss de ls Sabana SA ESP Agues de la Sabana S.A E.SP
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N
CcODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S=Seleccion  C.
SR = Serie gﬁg(:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién -Bl;ljl(;frl‘\/slii?;ifrlv?;‘c?:rt:l Instrucciones de la administracién de las Series o Subseries
SB = Subserie . SE = Soporte Electroni P = Publica AC= Archivo Central = Documentales
Tipologias Documentales oporte Electronico | = Interna ' Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestién Documental
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Cédigo: FR-118
QVEOLlA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisidn: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 101. JURIDICA
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB = SF SE R | c | 1 | P AG AC ] | C.T. | M/D | E
101 51 PROCESOS SANCIONATORIOS
1 Procesos Sancionatorios Ambiental
-Recursos Terminado el tiempo de retencion en el
-Notificaciones archivo central se realizara una
-Auto de apertura seleccién cualitativa del 1% de la serie
-Imposicién de medida preventiva o subserie sobre la base del numero de
-Indagacion preliminar X X X 3 X X |expedientes de los casos de mas
-Iniciacion del procedimiento sancionatorio relevancia para la empresa. La
-Cesacion del procedimiento seleccion se digitaliza y el resto de
-Sancion documentos se eliminan. Lo anterio
-Practica de pruebas segun: La Constitucion Pdlitica, el
Codigo Contencioso Administrativo y la
Ley 142 de 1994.
7 |
i
Presidente Comieé Intermo Archive Coordinador Gostién Documental
Aguas de la Sabana S.A £.5.P Rospoasable ficimn Prodoctors Agums de la Sabana SA ES P
Aguas de la Sabana S A ES P
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP= Dependencia. R = Reservada S = Seleccion 5 C.
SR = Serie Serie - _ . ) . T= Conservacion Total . » »
SB=S ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion [ ” Instrucciones de la administracion de las
= Subserie Subseries _ L = Publi _ . M/D= Microfilmacién/
SE = Soporte Electrénico P ublica AC= Archivo Central Digitalizacién Series 0 Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna 9
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
Hoja 8 de 8 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOLlA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 102. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
cobico c i6 n
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Informacil (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR sB s rfc[iJr]a]a] s ex]mw]e
102 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Documentos con valor administrativo, despues de
- Acta de reunién X X 2 3 X |terminato el tiempo de retencién en el archivo central
se eliminan completamente.
10
COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
-Comunicaciones enviadas X X X 2 3 X
-Comunicaciones recibidas Terminado el tiempo de retencion en el archvo de
Comunicaciones Internas gesiton trasladar al archvo central para su
2 -Comunicaciones enviadas X X X 2 3 X zgzt?en;ngael?r:iﬁzr"e:rpo dg‘g agos, lrasclurndo
-Comunicaciones recibidas te tiemp » por perdida de sus valores
Enmanos
2 HISTORIAS LABORALES
1 Historias Laborales
-VHC-RH-F-12 Requisitos de ingreso v6
-Hoja de vida
-Fotocopia documento de identidad
-Certificados estudios y experiencia laboral
-VHC-RH-F-11 Requisicion de Personal v5
-VHC-RH-F-10 Evaluacion perfil de cargo V1
-Entrevista Jefe Inmediato TH-F08
-(A:t?lr\‘a:rc?;%::tgolraalseguridad social (Copia) Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
- o ! . . forma permanente la informacion utilizando cualquier
Depmnes e i e oo 09 el e g s i v
. i . P icrofilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
- \é/:i':g-yR;ggi-gl)g;;Lr::haig%%epc'on ¥ entendimiento codigo de Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
: > . N P v dencialidad), para
-Evaluacion periodo de gryebaTH-F10 - X X 2 98 X X futura consulta. Teniendo en cuenta, que desarrolla
-VHC-GF-F-20 Autorizacién Descuento por Némina v6 valores historicos.
“Descuento de factura FR-025 Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21.
VHC-GF-F-22 Solicitud de permisos v6 e o 010 art 12
-VHC-GF-F-21 Solicitud de Vacaciones v5 Codics sustantivg dol teakaia art 4
-VHC-RH-F-20 Descanso semestral dia de la familia v2 odigo sustantivo del trabajo art. 39, 54y 61.
-Embargos
-VHC-RH-F-03 Paz y salvo de retiro V4
-VHC-RH-F-02 Entrevista de retiro v4
-Liquidacién de contrato

SR, SB ¥ TIPOS CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

Presidente Comité Intermo Archive
Aguas de la Sabana S.A £8P

Respomsablc Olicina Productors

Aguas de la Sabana SAES.P

Coordinsdor Gestién Documental
Aguss de la Sabana SAE.

copIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie ) gsgzeries SF = Soporte Fisico sE |€= Crlaéificada AG= Archivo Gestion ;7533;?;?:;‘02:‘7' Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Tipologias Documentales |~ Soporte Electrénico :’;I:(I;!:\r::a AC= Archivo Central Ditalizacién Subseries Documentales
E= Eliminacion.
Hoja 1 de 2 Proceso: Gestion Documenta
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Cédigo: FR-118
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Qyeoua Fecha: | 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 102. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
cODIGO SERIES. SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
’ Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
102 34 PLANES
5 Planes de Bienestar
-VHC-RH-PL-02 Plan Finalizado el tiempo de retencion, se
-VHC-RH-F-24 Encuesta de satisfaccion del evento X X 3 1 X X conserva de forma permanente la
informacion utilizando cualquier medio
_ técnico que garantice su reproduccion
6 Planes de Formacion ) exacta (Microfilmacién, Digitalizacion,
- VHC-RH-PL-01 Plan de Fgrmaqon Copia de Seguridad, Repositorio 6
-VHC-GO-F-36 Lista de asistencia cualquier otro que grantice su integridad,
- VHC-RH-F-28 Lista de asistencia digital X X 3 1 X X disponibilidad y confidencialidad) para
- VHC-RH-F-25 Evaluacién de la eficacia de la futrua
Formacion consulta.
-VHC-RH-F-01 Descripcion perfil de Cargo
42 REGISTROS
Registro de Entrada y Salida de personal - ) ”
2 ) - Finalizado el tiempo de retencién en el
- Control de asistencia laboral FR-004 X X 2 2 X archivo central se eliminan debido a la
perdida de sus valores primarios.

Presidente Comleé Intermo Archive
Aguss de la Sabana SA ES P

X -

Rﬁpﬂﬂﬂ|M' “‘I(III Fﬁﬂuﬂoﬂ

Aguas de la Sabana SAES.P

. y

Coordinador Gestlén Documental

Aguss de la Sabana SAES T

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracién de las
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacién.
j Proceso: Gestion Documental
Hoja 2 de 2 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021

Renovando el mundo




(Y veoua

103. COMUNICACIONES




(Y veoua

Cédigo: FR-118
Q VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 103. COMUNICACIONES
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ° ¢
4 D 6 afios, DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES L)
DP SR sB se | se | R | c | | | P [ac | ac [ s | cT. | mD | E
103 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Acta de reunion X 2 3 X | completamente, debido a la perdida de sus valores
primarios.
5 ALERTAS
1 Alertas Informativas Se debe conservar por 3 afios en el archivo de Gestion
-Comunicado o alertas informativas debido a su consulta frecuente, estos documentos
-VHC-DE-F-05 Brief de comunicaciones X X X 3 0 X hacen parte de una publicacion de prensa que se
encuentra en medio digital
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |completamente, debido a la perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
2 Comunicaciones Internas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X | completamente, debido a la perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
21 FOTOS INSTITUCIONALES
1 Fotos Institucionales Terminado el tiempo de retencion seleccionar una
- Registros Fotografico muestra representativa, pués esta serie refleja aspectos
sustanciales del quehacer de la empresa y amerita ser
X X 5 0 X X conservado como documento histérico. Lo anterior
teniendo en cuenta que esta en formato digital.
24 INFORMES
3 Informes de Comunicaciones Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
-informe de comunicaciones Gestion eliminar, debido a al perdida de su valor
X X X 2 0 X | primario, pues esta inforamcion se encuentra
condensada en los informes gerencial de prensa
4 Informes Gerencial de Prensa Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
- Archivo Gerencial de Prensa FR-269 permanente la informacién utilizando cualquier medio
B : ; técnico que garantice su reproduccion exacta
-Listado de informes generencial de prensa
- 9 P X X 2 9 X X (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
-Recortes de periodico L f y n )
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.

Presidente Comieé Intermo Archive

Aguas de la Sabana S.A 5,59

Do JQ
$fw.\ Yo
Kespomable Oficins Productors
Aguas de s Sabasa SA ES P

SO

Coordinador Gostlén Documental

Aguas de la Sabana SA ES TP

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

coDIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie i o e " ” T= Conservacién Total
SB = Subserie Serie SF = Soporte Fisico € = Clasificada AG= Archivo Gestion M/D= Microfiimacion/ Instrucciones de la administracién de las Series o Subseries
Subseries SE = Soporte Electrénico P = PUblica AC= Archivo Central S . Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacién
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documenta
Hoja 1 de 2
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Cédigo: FR-118
(@ veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 103. COMUNICACIONES
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (aios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | M/D | E
103 40 PUBLICACIONES
1 Publicaciones de Tarifas Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
- Recorte de periddicos permanente la informacion utilizando cualquier medio técnico
que garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier
X X X 2 8 X X otro que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta. Segun lo establecido
ART. 87 LEY 142/94 Y EL TITULO V RES. CRA. 151 DE
2001.
47 VIDEOS INSTITUCIONALES
1 Videos Institucionales
- Video actividades Terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra

representativa, pués esta serie refleja aspectos sustanciales

X X 5 0 X X del quehacer de la empresa y amerita ser conservado como
documento histérico. Lo anterior teniendo en cuenta que esta
en formato digital.

Presidente Comité Intermo Archive

Aguas de la Sabana S.A £S5 Responsable Oficina Productora C ‘:"::':.'l"‘:;:".'\": 'lf':';.'"
Aguas de la Sabana S.A E.S.P y oo
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién
SR = Serie i . _ . X " C. T= Conservacion Total
SB= Sublserie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion M/D= Microfilmacién/ Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
S.ubsenles SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacion Documentales
Tipologias Documentales I = Interna E= Eliminacién.
Proceso: Gestion Documental
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Cédigo: FR-118
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
D’OCUMENTALES Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC S CT. | MD E
105 2 ACTAS La serie documental se conserva en su totalidad
13 De Reunién porque soporta decisiones administrativas, utilizando
Acta de Reunis cualquier medio tecnico que garantice su
~Acta de Reunion X X 5 20 X X reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion,
copia de seguridad, repositorio o cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas X X X 2 20 X | Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
-Comunicaciones enviadas Gestion trasladar al archivo central para su
-Comunicaciones recibidas permanencia en un tiempo de 20 afios,
2 Comunicaciones Internas transcurrido este tiempo eliminar, debido a la
-Comunicaciones enviadas X X X 2 20 X perdida de sus valores primarios
-Comunicaciones recibidas
24 INFORMES
16 Informe de Visita de Ins i6
peccion
-Programa de Inspeccion X X 3 20 X X Finalizando el tiempo de retencion, se
-Reporte de Inspeccion de Campo conserva de forma permanente la
17 Informe Mensual de Contratista informacion, utilizando cualquier
- Informe medio tecnico que garantice su reproduccion
-Requisitos de salud ocupacional y ambiente en campo exacta (microfilmaciqn, fiigitalizaci(i)n, copia
para contratistas y operadores externos X X 3 20 X de seguridad, repositorio o cualquier otro
-Requisitos de seguridad, salud en el trabajo y ambiente en que garantice su integridad, disponibilidad y
campo auditoria de cotratista confidencialidad), para futura consulta.
-Control de cambios en proyecto o procesos

Presidente Comité Intermo Archive
L SAES

4.\

[
{

Coordinador Gostlén Documental
<p

coDIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACIO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES N
INFORMACION

DP = Dependencia. s = Seleccion

SR=Serie Serie B R= Reservada ) . C. T= Conservacion Total

SB = Subserie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion M/D= Microfilmacién/ Instrucciones de la administracion de las Series
S.ubser{es SE = Soporte Electronico I = Interno AC= Archivo Central Digitalizacion o Subseries Documentales
Tipologias Documentales P = Publica e

E= Eliminacion.
Hoja 1 de 7 Proceso: Gestion Documental

Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

Renovando el mundo




(Y veoua

Cédigo: FR-118
QVEQUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO Tradicion Clasifi Ret 6
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE c 1 P AG AC s C.T. MD | E
105 18 Informe de Simulacro de Emergencia Finalizando el tiempo de retencion, se
-Informe conserva de forma permanente la informacion,
-Planeacion general para simulacro de emergencia utilizando cualquier
X X X 3 20 X X medio tecnico que garantice su reproduccion
exacta (microfilmacion, digitalizacién, copia de
seguridad, repositorio o cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
52 CONTROLES Finalizando el tiempo de retencion en el archivo
1 Control Equipos Medicion de Gases X X 5 20 X X f:entral, s_e conserva de forma permanente la
) - informacion,
-Formato control equipos de medicion gases
-Acta de calibracion
53 COMITES La serie documental se conserva en su totalidad
1 Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo porque soporta decisiones administrativas
(COPASO) - X X 5 20 X X
Soportes de Convocatoria, eleccion y conformacion
-Actas de reuniones
-Soportes de las actuaciones
54 INSPECCIONES El periodo de conservacién en el archivo de gestién esta
1 Inspeccién Mensual de Vehiculo dado por el tiempo de servicio del funcionario; una vez
-Lista de chequeo diario de vehiculo cese la relacion laboral del trabajador se conservara por
“Resultado prueba de conduccién X X 2 5 X | dos afios mas en el Archivo de Gestion y luego se
_Control de documentos conductores PSVE conserva 18 afios en el archivo Central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del decreto
1072 de 2015

Presidente Comité Intermo Archive
Aguss de la Sabana SA ESP

Coordinador Gestién Documental
Aguss de la Sabana SA ESP

SR, SB Y TIPOS C"AS'F'CAC'!N DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= C?nsg rvagon T?tal Instrucciones de la administracién de las Series o
SB = Subserie Subseries = Soporte Electroni 1= Interno AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electronico . = Archivo Centra Digitalizacion
P = Publica E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documental
HOja 2de7 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 10/09/201¢9
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
Tradicion Clasificacion Retencion
coDico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC S C.T. M/D E
105 2 Inspeccion de Motocicleta El periodo de conservacion en el archivo de gestion esta
-Formato Inspeccion dado por el tiempo de servicio del funcionario; una vez
-Registro de Motocicletas para uso de Labores cese la relacion laboral del trabajador se conservara por
X X 2 5 X X | dos afios mas en el Archivo de Gestién y luego se
conserva 18 afios en el archivo Central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del decreto
1072 de 2015"
3 Inspeccion Equipos de Trabajo en Alturas Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
-Formato Inspeccién X X 5 5 X X |forma permanente la informacion , utilizando cualquier
medio tecnico que garantice su reproduccion exacta
— - (microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
4 Inspeccion de Extintores - ) ) . .
., X X 5 5 X | repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
-Formato de Inspeccio disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
5 Inspeccion de Elementos de Proteccion Personal El periodo de conservacion en el archivo de gestion esta
-Formato dado por el tiempo de servicio del funcionario; una vez
-Constancia entrega de elementos de proteccién personal cese la relacion laboral del trabajador se conservara por
_Dotacién X X 2 20 X X dos afios mas en el Archivo de Gestion y luego se
conserva 20 afios en el archivo Central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del decreto
1072 de 2015"
6 Inspecciones de Equipo Autocontenido X X 5 5 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
-Formato Inspeccién forma permanente la informacion , utilizando cualquier
Inspeccién Botiquin de Primeros Auxilios medio tecnico que garantice su reproduccion exacta
7 —Formato Inspeccion X X 5 5 X X (microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
-Atencién en primeros auxilios repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
8 1 — - disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
nspeccion de Instalaciones X 5 5 X X
-Formato Inspeccion

Presidente Comleé Intermo Archive
Aguas de la Sabana SA E.5.1

Coordinador Gostlén Documental

Aguss de la Sabana SA ES.P

- SR, SB Y TIPOS - CLASIFICACION - P
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion ) C.
SR = Serie Serie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién T= Cons.ervacmn Tv:)tal Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subseri Subseries SE = Soporte Electroni I = Interno AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Subseries Documentales
= Subserie Tipologias Documentales = Soporte Electronico ermn = Archivo Centra Digitalizacién
P = Publica E= Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIE%C?(EJL?;EE'E\SL;;IPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC S CT. | MD | E
105 55 PANORAMA FACTORES DE RIESGO Es un documento netamente electronico. Finalizando el
. e o . L. . tiempo de retencion, se conserva de forma permanente
1 MaDt;:::i:niecri‘z:zaecg’:n?;rezlIgm‘ Valoracién de Riesgo X X 2 20 X la informacion Electronica, utilizando cualquier medio
y Deks P X " . tecnico que garantice su reproduccion exacta (copia de
-Matriz de Identificacion de Peligro, Valoracién de Riesgo y : - ] ;
N seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice su
Determinacién de Controles integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
34 PLANES Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
3 Plan de Emergencia y Contingecia forma permanente la informacion , utilizando cualquier
_Plan de Rescate en Altura medio tecnico que garantice su reproduccion exacta
Evaluacié de Trabai X X 5 20 X X (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
-Evaluacion pgest()' ) e 'r’a ajo . repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
a -Encuesta de identificacion del peligro por cargo. disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Plan estrategico de Seguridad Vial
-Actividad reentrenamiento yo promuevo mi seguridad X X 5 20 X X
-Seguridad Vial y Riesgo Publico
38 PROGRAMAS El periodo de conservacién en el archivo de gestion esta
5 Programa de Vigilancia Epidemiologica - Programa de dado por el tiempo de servicio del funcionario; una vez
R A ) , . R . cese la relacion laboral del trabajador se conservara por
Vigilancia Epidemiologica de Riesgo Biologico dos afios mas en el Archivo de Gestién y luego se
-Programa de Vigilancia Epidemiologica de Riesgo Ergonomico conserva 20 afios en el archivo Central de conformidad
-Examenes medicos ocupacionales - Resultados de Perfiles con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del decreto
epidemiologicos de salud de los trabajadores X X 2 20 X X 1072 de 2015. Se conserva de forma permanente la
-Cuadro de seguimiento programa de vigilancia epidemiologica. informacion, utilizando cualquier medio
-Concepto de ingreso, periodico y retiro tecnico que garantice su reproduccion exacta (copia de
_Matriz Vacunacié seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
\. E
Presidente Comisé Intermo Archhve Coordinador Gostlén Documental
Aguas de la Sabana S A AP Aguss de ls Sabana SAESP
- SR, SB Y TIPOS - CLASIFICACI!N - -
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie gﬁgzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ﬁjgoﬁ;g?ifr:;‘cg:jl Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subseri = 4 i I = Interno - . = :
ubserie Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico erm AC= Archivo Central Digitalizacion Subseries Documentales
P = Publica A
E= Eliminacion. P o ok
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Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021

Renovando el mundo




(Y veoua

oy
Cédigo: FR-118
QVEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIE%OSgSSE:'II'EASLESTIPOS D | Infor i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC S C.T. M/D E
105 6 Programa de Gestion de Riesgo
-Gestion del riesgo mecanico
-Gestion del riesgo de herramientas y equipos criticos
-Analisis de trabajo seguro Se conserva totalmente en medio electronico, el
-Gestion para la Ejecucion de Tareas de Alto Riesgo listado d istenci limina: !
-Revisién e identificacion de riesgo de salud publica 'S. a .0 © asis| ?nC'a nose e |m|.na,
“Hoja de vida de equipos para trabajo en alturas Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
-Permiso trabajo en alturas forma permanente la informacion Electronica,
-Permiso para tareas de alto riesgo en espacios confinados um';?nfo gualqmer i ducci
x| x x| s | = X[ x| e grmtce s oo
-Encuesta Riesgo vial  (cop! 9 0, rep .
~Certificado de Fumigacion cualquier otro que garantice su integridad,
-Evidencias de Implementacion del Programa de disponibilidad y confidencialidad), para futura
Gestion de Riesgos consulta.
-Reparacion Locativa
-Registro de Asistencia
7 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
-Cronograma de Actividades del SG -SST
-Politica prevencién no alcohol, tabaco y droga.
-Registro prueba de alcoholimetria
'(R:EQE(:;;: ;\)/rlzletzgtzz conducsién Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
-Informe de estudio de ruidos e iluminacién en la sede 23;5;;: Fﬁé;zngﬁ;: ;Tgrgr]r;ar::t?c’eugﬂzando
ald?'nnlstrgtlva, Al.maclen, Plantas y Estaciones reproduccion exacta (microfilmacion,
Rr" orr?te dcugac;qn_a Afecten | X X X 5 20 X X digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o
-See':::i dz q e ngécg:uesaiili:—\al Z(;T:sa cualquier otro que garantice su integridad,
Tragbajadoris p: disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

-Informe y seguimiento a Inspecciénes de ambiente de .
trabajo
-Matriz Elementos de Proteccion Personal por Cargo
-Visitas Vivir

Presidente Comieé Intermo Archive
Aguas de la Sabana S.A £8P

SR, SB Y TIPOS

CLASIFICACION

Coordinsdor Gestién Documental
Aguss de la Sabana SAESP

cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie gﬁg:eries SF = Soporte Fisico IC =I Clasificada AG= Archivo Gestion ;=/§or'1\/sl}arv?|cidn Tf)'?l Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie = i = Interno = Archi = Microfilmacion Subseries D tal
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico b = Publica AC= Archivo Central Digitalizacion ubseries Documentales
E= Eliminacion.
H Proceso: Gestion Documental
Hoja Sde7 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
QVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO Tradicién Clasificacio Retencion
HE =, sl Ao Documental | Informacién {aios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R c 1 P AG AC S C.T M/D E
105 8 Programa de Capacitaciéon Anual en seguridad y salud
en el trabajo - El periodo de conservacion en el archivo de gestion
Soportes de Induccién y reinduccién esta dado por el tiempo de servicio del funcionario; una
_Charlas vez cese la relacion laboral del trabajador se
-Capacitaciones X X X 2 20 X X conservara por dos afios mas en el Archivo de Gestion
y luego se conserva 20 afios en el archivo Central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13
del decreto 1072 de 2015
56 REPORTES El periodo de conservacion en el archivo de gestion
1 Reportes de Accidentes - esta dado por el tiempo de servicio del funcionario.
Reporte de incidentes, accidentes y enfermedades laborales Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
-Registro de Investigacion de incidentes, accidentes y de forma permanente la informacion, utilizando
enfermedades laborales cualquier medio tecnico que garantice su
" . . . X X 2 20 X X ) o .
-Version del trabajador o testigo sobre el presunto accidente reproduccion exacta (microfilmacion,
de trabajo digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o
-Evidencias cualquier otro que garantice su integridad,
-Lessiones Aprendidas disponibilidad y confidencialidad), para futura
-Reporte de mejora HSEQ consulta.
39 PROYECTOS Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
2 Proyecto OHSAS de forma permanente la informacion, utilizando
-Inspeccion cualquier medio tecnico que garantice su
-Diagnostico % X 5 20 X X reproduccion exacta (microfilmacion,
-Banco de proyectos digitalizacién, copia de seguridad, repositorio o
-Cotizaciones, ordenes de trabajo y obras (Copias ) cualquier otro que garantice su integridad,
Actividades realizadas disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta. De conformidad con el Decreto 1443 de
2014, Articulo 13.
L ‘
Presidente Comité Intermo Archive Coordinador Gostlén Documental
Aguss de s Sabana S.A £S5 Aguss d¢ s Sabana SA ES P
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion ] C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;r; [C)I:)r':/slgwef!_lclon T?t‘;’“ Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie S_”bse”.es SE = Soporte Electronico 1= Interno AC= Archivo Central /D= Microfilmacion Subseries Documentales
Tipologias Documentales . Digitalizacion
P = Publica E= Eliminacion.
R Proceso: Gestion Documental
Hoja6de7 | Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021 |
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Cédigo: FR-118
@ veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 10/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 105. COORDINACION PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERlES[; g g: ;Eﬁ!rEASLE; Lo Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC s C.T. M/D E
105 57 REGLAMENTOS Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
1 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de forma permanente la informacion, utilizando
- Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial cualquier medio tecnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion,

X X X 2 20 X X digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura

17 consulta.
ENCUESTA
9 Encuesta de Identificacion del peligro por cargo X X
-Encuesta 5 20 X | FInalizando el tiempo de retencion, eliminar la
10 Encuesta Riesgo Vial informacion ‘te.nlencjio en cuenta que pierde sus
valores administrativos.
-Encuesta X X 5 20 X

Coordinador Gostién Documental
Aguss de la Sabana SAESTP

Presidente Comlté Interno Archive
Aguas de la Sabana S.A £.5.P

cODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracién de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico 1 = Interno AC= Archivo Central M/D= _Mlcr_‘t’)ﬁlmacmn/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales P = Publica Digitalizacién
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
Hoja7 de 7 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
QVGOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 106. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
D’OCUMENTALES D Infor i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | M/D | E
106 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Acta de reunion X 2 3 X | completamente, debido a la perdida de sus
valores primarios.
1 ACCIONES
8 Acciones Correctivas y de Mejora
- VHC-GO-F-18 Acciones correctivas y preventivas Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
forma permanente la informacién, utilizando
cualquier medio técnico que garantice su
X X X 2 1 X i . L. o
reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion,
copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencial), para futura consulta.
4 AUDITORIAS
1 Auditorias Externas
-Solicitud de certificacion Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-Comunicacion confirmacién de auditoria forma permanente la informacion, utilizando
-Hoja de vida de auditor cualquier medio técnico que garantice su
-Informe de revision previa X X 2 0 X reproduccién exacta (microfilmacién, digitalizacion,
-Agenda de auditoria copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
-Listado de asistencia reunion de apertura que garantice su integridad, disponibilidad y
-Listado de asistencia reunion de cierre confidencial), para futura consulta. No se
-Informe de auditoria transfiere al Archivo Central
2 Auditorias Internas
-Programa de Auditoria Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
_Calificacion del auditor externo forma permanente la informacion, utilizando
-Hoja de vida de auditor externo cualquier medio técnico que garantice su
-Plan de auditoria X X 2 0 X reproduccion exacta (microfilmacién, digitalizacién,
-Listado de asistencia reunion de apertura copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
-Lista de chequeo que garantice su integridad, disponibilidad y
-Informe de auditoria confidencial), para futura consulta. No se
-Listado de asistencia reunion de cierre transfiere al Archivo Central
-Evaluacién auditoria interna
\ |
=)
Presidente Comlié Intermo Archive Respeurghle Offclux Produciors Coordinsdor Gestién Documental
Agwas de la Sabans SA ESP
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR=Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Total M/D= o Subseries Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Microfilmacion/
Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documenta
i Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
Hoja 1de 3

Renovando el mundo




(Y veoua

Cédigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA:  106. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | ® | 1 | P AG AC ] | C.T. | M/D | E
106 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas G lidos I0s i d B fimi
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X umpll os los tler;pgaz e Iretenc‘;(?; see |m|nar|1 o
-Comunicaciones Recibidas completamente, debido a la perdida de sus valores primarios
2 Comunicaciones Internas
s X Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X ) ) L
NS o completamente, debido a la perdida de sus valores primarios
-Comunicaciones Recibidas
24 INFORME
1 Informes de Revision
- Actade reunié.rf X X X 2 5 X Documento con valor administrativo, cumplidos los tiempos de
- Planesdeaccion L retencion se eliminan completamente, debido a la perdida de
2 - Resultados de_r,ewsmn Por la direccion sus valores primarios
Informes de Gestion Ambiental X X X 2 5 X
- Informe
29 LISTADO
4 Listado Maestro X X 1 0 X permanente la informacion, utilizando cualquier medio técnico
- Listado maestro documentos y formatos que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion,
5 Listado de Observaciones X X 1 0 X digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
- Listado de observaciones del seguimiento documental que garantice su integridad, disponibilidad y confidencial), para
futura consulta. No
- (
- A ;v 7'n \ &I ““\
Presidente Comieé Intermo Archhve Coordinador Gostlén Documental
Aguss de la Sabana S A KA P Responsgble Oficina Productora Aguss de s Sabana S.A 1
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACIO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES N
INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SRf Serie . Serie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion $: CI:onser\iamon Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central otal M/D= Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Microfilmacién/
Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documental
HOja 2de3 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Presidente Comleé Intermo Archive
Aguas de la Sabana SA £.5.P

Cédigo: FR-118
O VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 106. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB TIPOS SF SE R c 1 P AG AC S CT. | MD E
DOCUMENTALES
106 42 REGISTROS
22 " . "
Registro de productos, servicio o trabajo no conforme X X X 2 3 x| Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan completamente,
- Control de productos, servicio o trabajo no conforme debido a la perdida de sus valores primarios
0
Registro del Sistema Ambiental
-Inspecciones de aspectos ambientales X X X 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan completamente,
- Matriz general de identificacion, valoracion y control de debido a la perdida de sus valores primarios
aspectos e impactos ambientales
B Registro del SIG
-Manuales y procedimientos del SIG
-manual Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
- Procedimiento permanente la informacién, utilizando cualquier medio técnico que
-Programa X X 1 0 X garantice su reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion,
- Instructivo copia de seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice su
-Formato integridad, disponibilidad y confidencial), para futura consulta. No
-Especificacion Técnica se transfiere al Archivo Central
-Guia
-Plan
66 MATRICES
1 Matriz de Riesgos por Procesos
~Matri i
atrl;lde rllesgo . . Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
- Identificacion de riesgo y oportunidades . . - . o
R X X X permanente la informacion, utilizando cualquier medio técnico que
- Caracterizacion de procesos . " N [
garantice su reproduccién exacta (microfilmacién, digitalizacién,
copia de seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice su
2 Matriz Legal |ntetgr|dEf, dls;lnznl?ll!ldagy ct:or:fldenmal), para futura consulta. No
- Matriz legal X X X se transfiere al Archivo Central
38 PROGRAMAS
4 Pr de A Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
-Programa permanente la informacion, utilizando cualquier medio técnico que
-Informe 1% X X garantice su reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion,
copia de seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencial), para futura consulta. No
se transfiere al Archivo Central

Respansgble Oficina Productora

Aguss de la Sabans S.A ESP

¢ 4 )

Coordinador Gostlén Docui
Aguss de lo Sabana SAESP

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. X R = Reservada S = Selecciéon C.

SR = Serie zszzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= C_ons.ervaclon Total Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries

SB = Subserie " SE = Soporte Electrénico P = PUblica AC= Archivo Central M/D= _anfoﬁlmacmn/ Documentales

Tipologias Documentales 1= Int Digitalizacion
= nterna E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documental
Hoja 3 de 3
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Cédigo: FR-118
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisidn: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
A Tradicion Clasificacion Retencion
copce SERIES, SUBSERIES Y Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR sB TIPOS ss | se | R |c| 1 [p]ac] ac | s [cr [mp
DOCUMENTALES
110 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Acta de reunion X 2 3 completamente, debido a la perdida de sus valores
primarios.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 completamente, debido a la perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
2 Comunicaciones Internas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 co_mpletamente, debido a la perdida de sus valores
- Comunicaciones Recibidas primarios

\

Presidente Comleé Intermo Archive
Aguas de la Sabana SA E.5.1

( ‘l..“\

Coordinador Gestlén Documental
Aguss de la Sabana SA ES P

SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie gegzer‘es SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie ubsert SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales

Tipologias Documentales Digitalizacion

I = Interna gitalizacion
E= Eliminacion.
) Proceso: Gestion Documental
Hoja1 de 1
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Cédigo: FR-118
Q VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA: 111. OPERACIONES
cODIGO Tradiciéon Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |D | Informacio (aiios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
1M1 2 ACTAS
13 Actas de Reunién Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan
-Acta de reunion completamente, debido a la perdida de sus
X 2 X valores primarios.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas . . " .
. R Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan
-Comunicaciones Enviadas X .
L - completamente, debido a la perdida de sus
-Comunicaciones Recibidas -
X X X 2 X |valores primarios
2
Comunicaciones Internas Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan
-Comunicaciones Enviadas completamente, debido a la perdida de sus
-Comunicaciones Recibidas X X X 2 X | valores primarios
24 INFORMES
12 Informes del Centro de Operaciones
- Informe del centro de operaciones FR-388 X X 2 X X X | Terminado el tiempo de Retencion en el archivo
T e : Central, seleccionar una muestra del 1% de la
nforme mensual Carrotanque serie por afio, para ser conservada como
- Informe mensual FR-077 X X 2 X X X documento historico se digitaliza.
32 ORDENES DE TRABAJO
1 Ordenes de Trabajo Sobre Acometida de Acueducto Documento con valor administrativo y legal,
-Reporte de Conexién y/o Mantenimiento Acometida FR-178 Segun Decreto 302 del 2000, Articulos 11, 13,
-Consolidado de materiales y mano de obra FR-325 X X 1 X |20y 21ylaley 142 de 1994. Se eliminan
-Copia salida provisional de materiales de almacén después de finalizado el tiempo en el Archivo de
-Copia verificacion técnica Central
2 Ordenes de Trabajo Sobre Acometida de Alcantarillado
-Orden de trabajo FR-249
-Consolidado de materiales y mano de obra FR-325 X X 1 X
-Copia salida provisional de materiales de almacén
-Copia verificacion técnica
\ 3 ol
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Presidente Comisé Intermo Archive Responsable Oficina Productora Coordinador Gostién Documental
Aguss de la Sabana SA ESP Agmas de la Sabana S.A ES.P Aguss de la Sabana SAES P
cODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Cfr']\:?rv?f'on Tgte/zl Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfimacion o Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestién Documenta
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Cédigo: FR-118
OVEQUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA: 111. OPERACIONES
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Documental Informacién (afios) MEREEEE AL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
REGISTROS
11 42
9 Registro de Control Diario de Bombeo
-Formato FR-247 X X 2 3 X X
-Formato FR-281 Terminado el tiempo de Retencion seleccionar
10 [Registro Suspensiones y Volumenes de Servicio una muestra del 1% de la serie por afio, para
- Formato FR-274 X X 2 3 X X ser conservada como documento historico se
26 digitaliza. Ley 80/89 Art. No. 2
Registros de Control de Agua de Carrotanque Particulares
> - Formato FR-061 X X 4 0 X
Registro de Control de Carrotanques a Entidades
28 - Formato FR-062 X X 5 0 X
Registro de Control de Recibo de Agua en Carrotanque por Terminado el tiempo de Retencion en el archivo
Comunidades de Gestion eliminar, ya que concluye su
29 - Formato FR-054 X X 4 0 X | vigencia de valores primarios. No son
Registro Entrega de Aguas en Carrotanque transferidos al archivo Central
34 - Formato FR-268 X X 4 0 X
Registro de Notificacion por Dafios Ocasionados por
Terceros
- Formato FR-302 X X 2 0 X
\\ I
| S
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cODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;: gfﬁ?wif'on T,°t7| Instrucciones de la administracin de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacion o Subseries Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documenta
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Cadigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA: 111. OPERACIONES
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB ss | se | R | c | | | P | ac | ac | s | CcT. | MID | E
111 68 MANTENIMIENTO

1 Mantenimiento Preventivo y Correctivo en Redes Documento con valor Administrativo y Legal,
-Programa de mantenimiento FR-165 Segun decreto 302 del 2000 y la Ley 142 de

- Programacion de lavado de tanques de almacenamiento FR- X X 1 9 X ]1994. Se elimina después de Archvio Central

299
49 VERIFICACION TECNICA
1 Verificacion Técnica

- Verificacion Técnica FR-108 Documento con valor Administrativo y Legal,

X X 1 9 X | Segun decreto 302 del 2000 en su articulo 21y
la Ley 142 de 1994. Se elimina después de
Archvio Central
N\ ey . (
— N - “,,,,\
Presidente Comleé Intermo Archive R"’mmmmm Coordinsdor Gestlén D«-,--.--l
Aguas de la Sabana S A ESP Agass de la Sabans S.A ES.P Aguss de s Sabana SAESP

SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion 3 C.
SR = Serie Serie . - ) ., T= Conservacioén Total . n L, X
X . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion o ] i Instrucciones de la administracién de las Series
SB = Subserie Subseries _ - = Pabli - ; M/D= Microfilmacién/ o Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electronico P = Pdblica AC= Archivo Central Digitalizacion
1= Interna E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
HO]! 3de3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
@veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA: 112 MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
v Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | CT. | M/D | E
112 2 ACTAS
13 Actas de Reunién
- Acta de reunion Finalizado el tiempo de retencién se eliminan por la
X X 2 3 X " P
perdida de sus valores primarios
68 MANTENIMIENTO
2 Mantenimiento Preventivo y Correctivo Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
- Programa de mantenimiento preventivo de la red de forma permanente la informacion utilizando
electrica MT y BT PR-010 cualquier medio técnico que garantice su
- Salida de materiales de almacén FR-114 (Copia) reproduccion exacta (microfilmacion,
- Orden de Trabajo de mantenimiento FR-052 digitalizacién, copia de seguridad, repositorio &
- Permiso para tarea de alto riesgo trabajos con energias cualquier otro que garantice su integridad,
peligrosas FR-372 (Copia) X X 5 0 X X disponibilidad y confidencialidad), para futura
- Permisos trabajos en altura FR-221 (Copia) consulta.
42 REGISTROS
30 Calibracion de Sensores de Nivel por Presion Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
Hidrostatica X X 3 0 X de forma permanente la informacion utilizando
= — cualquier medio técnico que garantice su
31 Conﬁguramgn del PLC X X 3 0 X reproduccion exacta (microfilmacion,
- Configuracién e ! . L
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio ¢
32 Historial de Equipos cualquier otro que garantice su integridad,
- Historial X X 3 0 X disponibilidad y confidencialidad), para futura
- - - — consulta.
33 Inspeccion de equipos de sistema de telemetria
- Inspeccién de Equipos X X 3 0 X
\ [
8
ST - 5 b \
= Responsable Oficina Productora P =
eviden o or Gesthén Documental
\ >y Aguas de Ia Sabana S.A E.S.P e ks
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
= i Seri - = i . L. = i6 . - . .
zg zege _ Sszzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion -l:./l /SERAS:;:;?]T,IT?:CE,:?I Instrucciones de la administracion de las Series o
= Subserie N . = 5ni P = Publica = i N Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico 1= Intema AC= Archivo Central Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
Hoja 1 de 1 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
@VEQUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110. GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA:  113. GESTION DE PERDIDAS TECNICAS
cODIGO Tradicion Cla‘siﬁcac_if'm Ratepcién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D. tal Infor (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB sk | s | r | c | | | P | ac | ac s | cT. | MID | E
113 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Documentos con valor administrativo, después
- Acta de reunién de 3 afos en el Archivo Central se elimina
X X 2 3 X completamente
20 FICHAS TECNICAS
3 Fichas Técnicas del Sector Por ser un documento de caracter histérico que
- Ficha Técnica: evidencian decisiones tomadas frente a la
FR-241 del Sector funcién de la entidad debe ser almacenado con
las condiciones medioambientales preventivas,
X X 3 0 X X garantizando su buen estado de conservacion
en el tiempo. Se mantiene en medio de digital
como soporte de seguridad y de consulta
24 INFORMES
Informes de Gestion de Perdida . X .
Inf d tion d did Terminado el tiempo de retencién en el archvo
6 - Informe de gestion de perdida X X 2 8 X X | de gesiton trasladar al archvo central, se
selecciona una muestra representativa del 1%
para la entidad; se digitaliza y se elimina.
42 REGISTROS
7 Registro Deteccnor\y y Reparacién de Fugas Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
- Reporte deteccion de fuga FR-198 X X 3 2 X | central, eliminar. Articulo 28 de la Ley 142 de
1994
8 Registro de Mediciones Terminado el tiempo de retencién seleccionar
-Lectura de caudales una muestra representativa del 1% de la serie
-Lectura de presiones X X 5 3 X X | por afio. Ya que amerita ser conservado como
-Lectura de volumenes documento histérico, se digitaliza. Ley 80/89
Articulo No. 2
\ M 4 (
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Presidente Comisé Intermo Archive [T ——— Coordinador Gostlén Documental
Aguas de la Ssbana S.A 5.1 At Seto Sebom B4 B4 Aguss de ls Sabana SA ESP
CODIGO :g&ﬁ;;;.;:f:s TRADICION DOCUMENTAL ﬁhﬁg‘;ﬁ:&?ﬁ' RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. i R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie gzz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Cf)ns.ervauon Total Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie ) ) SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ o0 Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacién.
Proceso: Gestion Documentall
Hoja 1 de 1 Fecha Aprobacion/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 120. GERENCIA COMERCIAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DTradiciér: | (I:Iafsificac_if'm Rete_ncién
DOCUMENTALES ocumenta nformacion (afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | CT. | M/D | E
120 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Finalizado el tiempo de retencion,
- Comunicaciones Enviadas X X X P 3 X eliminar la informacic’)n teniendo en
- Comunicaciones Recibidas cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar
2 Comunicaciones Internas ninggqa regponsabilidad Iega_lp
-Comunicaciones Enviadas X X X 5 3 X administrativa para la compafiia.
-Comunicaciones Recibidas

e &

Coordinador Gostlén Decumental
Aguss de la Sabana SAES TP

Presidente Comieé Intermo Archive
Aguas de la Sabana S A EAP

esponsable Oficina Productora
Aguas de la Sabana S.A E.S.P

5 SR, SB Y TIPOS 5 CLASIFICACION 5 5
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie geg:er'es SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie uosert SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales Digitalizacion
I = Interna L
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestién Documentall
HOja 1de1 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 121. ATN AL CLIENTE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
i D | Infor i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG | AC S | C.T. | M/D | E
121 2 ACTAS
13 Actas de Re““i(_"" Documento con valor administrativo, después de 3
- Acta de reunion X X 2 3 X |afios en el Archivo Central se eliminan
completamente
3 ACUERDOS
1 Acuerdos de Pago
-Acuerdo de pago. Terminado el tiempo de retencion en el Archivo de
- Copia Cédula Ciudadania Gestion transferir al Archivo Central donde se
- Autorizacion del propietario (Tenedor o Poseedor) X X 1 2 X |conservara por 2 afios y se eliminaran, debido a la
pérdida de sus valores primarios. El tiempo de
retencion en el archivo Central Inician una vez
finalice el Acuerdo de Pago.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X | Terminado el tiempo de retencién en el Archivo de
-Comunicaciones Recibidas Gestion trasladar al Archivo Central para su
2 Comunicaciones Internas permanencia en un tiempo de 3 afios, transcurrido
-Comunicaciones Enviadas X |x X 2 3 X | este tiempo eliminar, por pérdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios.
37 PQR’'S
1 PQR’S
-Escrito PQR’S
-Respuesta
- Citacio tificacio |
tacion pa?’ nO.I'ICaCIOn persona Luego de cumplido el tiempo de retencion se elimina
-Acta de notificacién personal C
~Notificacion por Aviso (Si fuera el caso) X X X 2 8 X |, por perder sus valores primarios. Decreto 1303 de
-Notificacion de Fuga Perceptibles e Imperceptible 531: (por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de
\\ L ¢ l’
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Presidente Comleé Intermo Archive Hrponsable Oficin Productors Coordinader Gestlén Documental
Aguas de la Sabana S A E.5.P Aguus de la Sabama SA ESP Aguss de ls Sabana SA ES P
CcODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie ‘ Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién ;73?’:;%‘;%?:;2;7' Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central /D= Micro Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Intern. Dlglta_llz_amo_r]
erna E= Eliminacion.
Hoia 1 de 4 Proceso: Gestion Documentall
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Cédigo: FR-118
@VEOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 121. ATN AL CLIENTE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacién Retencién
’ f i6 A DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES D Infor (afos) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R|C|I|P AG|AC S|C.T.|MID|E
121 M RECURSOS
1 R de R icion y en Subsidio el de Apelacion
(RRSA)

-Escrito RRSA

-Respuesta RRSA

- Citacion para notificacion personal
-Acta de notificacion personal
-Notificacion por aviso (Si fuera el caso)

Cumplido el tiempo de Retencion en el archivo
Central, se procede a su conservacion Total, ya
que alli se da solucion a las acciones por via

-Traslado por competencia -Recurso apelacion SSPD X X X 2 8 X e R
Formato SSPD jurisdiccional; es por esto que estos documentos
-PQRS (Copia Inicial) sirven como material probatorio de la SSPD en
-Apertura a prueba (En caso que aplique) procesos instaurados por los usuarios en contra de
-Partes de inspeccion (Copia) la empresa
-Ordenes de trabajo (Copia)
-Visitas de campo (Copia)
-Actas de suspensiones y/o reinstalacion (Copia)
Recursos de Queja (RQ)
2 -Escrito RQ Cumplido el tiempo de Retencion en el archivo
-Respuesta RQ Central, se procede a su conservacioén Total, ya
-Citacién para notificacion personal que alli se da solucién a las acciones por via
-Acta de notificacion personal X X X 2 8 X jurisdiccional; es por esto que estos documentos
-Notificacion por Aviso (Si fuera el caso) sirven como material probatorio de la SSPD en
procesos instaurados por los usuarios en contra de
la empresa
59 RESOLUCIONES
1 Resoluci Recurso Apelacion SSPD
-Resolucion SSPD Cumplido el tiempo de Retencion en el archivo
-Cumplimiento resolucion SSPD Central, se procede a su conservacion Total, ya
-Notas credito (si aplica) X X X 2 8 X que estos documentos sirven como material
-Comprobante envio. probatorio de la SSPD en procesos instaurados por
los usuarios en contra de la empresa
(
g ) 90
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Presidente Comleé Intermo Archive Hrponsable Oficin Productors Coordinader Gestlén Documental
Aguss de la Sabana S.A 5.0 Aguus de la Sabama SA ESP Aguss de s Sabana SA ES P
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Ci)ns'en/aVQOn T?'al Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie S}Jbserles SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna 'Es’l_gg?hzac'qr]
= Eliminacion.
Hoja 2 de 4 Proceso: Gestion Documenta
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118

Revisién: 06

Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: 121. ATN AL CLIENTE

cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB TIPOS SF SE R ® 1 P AG AC s CT. | mD E
DOCUMENTALES
121 48 VINCULACION AL SERVICIO
1 Nuevo Servicio
-Solicitud para viabilidad de servicios FR-219
-Certificado de libertad y tradicion La subserie se conserva 2 afios en el Archivo
-Fotocopia cedula del solicitante de gestion y luego es transferido al archivo
- Copia ultimo recibo de agua predio vecino ( en los casos X X X 2 8 X central para ser ingresado en el expediente
que aplique) del usuario, terminado el tiempo se
-Respuesta solicitud viabilidad procedera a su conservacion total.
-Comprobante pago anticipo (copia)
60 IRREGULARIDAD
1 Irregularidad
-Apertura de investigacion y pliego de cargos Cumplido el tiempo de Retencion en el
-Informe de actividad archivo Central, se procede a su
-Citacion para notificacion personal conservacion Total, ya que alli se da solucion
-Acta de notificacién personal X X X 2 8 X a las acciones por via jurisdiccional; es por
-Notificacion por aviso ( si fuera el caso) esto que estos documentos sirven como
-Descargos material probatorio de la SSPD en procesos
-Auto de pruebas instaurados por los usuarios en contra de la
-Objeciones empresa
-Decisiéon empresarial
61 GESTION AL CLIENTE
1 Proceso Gestién al Cliente
- Denuncia de la existencia de contrato de arrendamiento
FR- 328 Documento con valor administrativo,
-Plan de accion sabana X X 2 3 X |después de 3 afios en el Archivo Central se
-Planilla contactos veolia en tu barrio FR- 346 eliminan completamente
-Planilla manual de visitas FR-331
\\ A l’
> l " !. |...\
Presidente Comleé Intermo Archive ponsable Oficin Productors Coordinador Gostlén Documental
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR=Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestin $=t (‘To:as?)r\iamon Instrucciones de la administracion de
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central otal M/D= las Series o Subseries
Tipologias Documentales 1= Interna Microfilmacion/ b |
Digitalizacién ocumentales
E= Eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: 121. ATN AL CLIENTE

cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SEEs SR EES s Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
121 13 CONTRATOS
7 Contrato Condiciones Uniformes (CCU) ) ) »
_ccu X X X P 0 X Cumplido el Tlfempo de Retencpn, se proceld’e a
su conservacion Total en el archivo de Gestion.
17 ENCUESTAS
1 E“"”eIStf Satislfaccif’)’n de Clli'entes' Terminado el tiempo de Retencién en el Archivo
-Medicién satisfaccion servicio al cliente FR-016 X X 2 0 X de Gestion se puede eliminar debido a la pérdida
de sus valores primarios. Esta serie no se
traslada al archivo central.
IR ! ]
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Wi sable Ofkckns Prodaciors
Presidente ¢ I8¢ Intermo Archive h . Coordinador Gostién Documental
\gu-:;r Pap ey Agem de s Suboma A ES.F Aguss d¢ 1 Sabana S.A E.S.P
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie . Serie ' SF = Soporte Fisico c= C!as'ificada AG= Archivo Gestion T= Cfr'l:_ervef‘,f'on T?tz/il Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion. Subseries Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestién Documenta
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Cédigo: FR-118
@VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 122. COORDINACION COMERCIAL - SEDE
cODIGO Tradicién Clasificac_i'én Rete_ncién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | M/D | E
122 2 ACTAS
13 Actas de Reuniéon
-Acta de Reunion - i
X X 2 3 x | Pocumentos con valor administrativo,
después de 3 afios en el Archivo Central se
elimina completamente
3 ACUERDOS
1 Acuerdos de Pago
-Acuerdo de pago Terminado el tiempo de retencién en el
-Copia Cédula Ciudadania Archivo de Gestion transferir al Archivo
-Pagaré Central donde se conservara por 2 afios y se
- Autorizacién del propietario (Aporta tenedores o X X 1 2 X eliminaran, debido a la pérdida de sus
poseedores) valores primarios. El tiempo de retencion en
el archivo Central Inician una vez finalice el
Acuerdo de Pago.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencién en el
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |Archivo de Gestion y Central Eliminar,
-Comunicaciones Recibidas debido a la pérdida de sus valores
primarios.
2 Comunicaciones Internas
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X
-Comunicaciones Recibidas
37 PQR’'S
1 PQR’S Luego de cumplido el tiempo de retencién
-Escrito PQR'S se elimina , por perder sus valores
-Respuesta primarios. Decreto 1303 de 2014 (por el
- Citacion para notificacion personal cual se reglamenta el Decreto 4057 de
-Acta de notificacién personal 2011
- Notificacion por Aviso (Si fuera el caso) X X X 2 8 X
-Desistimiento
- Notificacion de Fuga Perceptibles e Imperceptible

:/_)N.‘n/t Mea@ q\«,’ﬂ.’
Responsable Oficina Productorn
Aguas de la Sabana SAESP

¢ ‘I““\

Coordinador Gesthin Docus
Aguss de la Sabana SA E

¥
SR, SBY TIPOS CLASIFICACI!N

coDIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccioén B C.
:g: 23;:erie gzz:eries SF = Soporte Fisico ) c _= C'Ia§iﬁcada AG= Arch.ivo Gestion ;7]?3’,1\:;%?"0::2;:;? Instrucciones de la administracion de las
Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico :’;ﬁ;‘::za AC= Archivo Central Digitalizacion Series o Subseries Documentales
E= Eliminacion.
Proceso: Gestién Documental
Hoja 1 de 5 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Caddigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 122. COORDINACION COMERCIAL - SEDE
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS b (afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | mM/D | E
122 4 RECURSOS
de R yen io el de A i6 Cumplido el tiempo de Retencién en el archivo
1 (RRSA) Central, se procede a su conservacién Total, ya
- Escrito RRSA que alli se da solucién a las acciones por via
- Respuesta RRSA jurisdiccional; es por esto que estos
- Citacion para notificacion personal documentos sirven como material probatorio de
-Acta de notificacion personal la SSPD en procesos instaurados por los
- Notificacion por aviso (Si fuera el caso) usuarios en contra de la empresa
- Traslado por cc 1cia -Recurso ion SSPD
-Formato SSPD
-PQRS (Copia Inicial) X X X 2 8 X
- Apertura a prueba (En caso que aplique)
- Partes de inspeccion (Copia)
- Ordenes de trabajo (Copia)
- Visitas de campo (Copia)
-Actas de suspensiones y/o reinstalacion (Copia)
59 RESOLUCIONES
i A ion SSPD Cumplido el tiempo de Retencion en el archivo
1 -Resolucién SSPD Central, se procede a su conservacion Total,
- Cumplimiento resolucién SSPD ya que estos documentos sirven como material
- Notas credito (si aplica) probatorio de la SSPD en procesos
-Comprobante envio. X X X 2 8 X instaurados por los usuarios en contra de la
empresa
48 VINCULACION AL SERVICIO
1 Nuevo Servicio La subserie se conserva 2 afios en el Archivo
- Solicitud para viabilidad de servicios FR-219 de gestion y luego es transferido al archivo
- Certificado de libertad y tradicion central para ser ingresado en el expediente
- Fotocopia cédula del solicitante del usuario, terminado el tiempo se procedera
- Copia ultimo recibo de agua predio vecino ( en los casos que X X X 2 8 X a su conservacion total.
aplique)
- Respuesta solicitud viabilidad
- Comprobante pago anticipo (copia)
s '/)N"l/t ea® A ! k
- Shinle Mead Choply SR
Responsable Oficina Productora e —~
Presidente Comleé Interno «;n'..hu Aguas de la Subana SA ES.P ":’““ ‘:|" :M'. \:-r".':l’-
cobico :g&ﬁag;.:.:f:s TRADICION DOCUMENTAL ﬁh’;g;ﬁ:&zlx RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion ] C.
SR = Serie gsz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;z/];:fr;\::;:\;fyl::c-i?r:?l Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie " = 6N P = Publica = i - Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico = Interna AC= Archivo Central Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestién Documental
Hoja 2 de 5 . N
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Cédigo: FR-118
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 122. COORDINACION COMERCIAL - SEDE
cODIGO Tradiciéon clasificac_i'én Rete:\cién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS A . o e [ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
122 61 GESTION AL CLIENTE
1 Proceso Gestion al Cliente Documento con valor administrativo, después de 3 afios
- Denuncia de la existencia de contrato de arrendamiento en el Archivo Central se eliminan completamente
FR- 328
-Plan de accion sabana X X 2 3 X
-Planilla contactos veolia en tu barrio FR- 346
-Planilla manual de visitas FR-331
54 INSPECCION
10 Actas de Inspeccién Interna
-Actas de inspeccion interna Documentos con valor Administrativo y Legal, segun
- Notificacion revision previa (Sobre Altos consumo) decreto 302 de 2000 art. 21y la Ley 142 de 1994 art. 149.
X X 2 5 X X | Se eliminan una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central y se conserva en soporte Digital para futuras
consultas.
43
REINSTALACION Y RECONEXIONES DEL SERVICIO
1 Reinstalacion del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Listado de reinstalacion X X X 1 5 X | Central, eliminar la informacion teniendo en
-Actas de reinstalacion cuenta que pierde sus valores administrativos, ademas de
2 Reinstalacion Drasticas del Servicio no generar ninguna responsabilidad legal o administrativa
-Reporte de conexién y/o mantenimiento acometidas para la .CE.)mpaﬁl'a.
-Orden de trabajo sobre acometida de acueducto X X X 1 5 x |Normatividad: ley 142 de 1994.
-Actas de reinstalacion (Drastica)
3 Reinstalacion No Efectlva del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Actas de reinstalacion (no efectiva) Gestién, eliminar la informacion teniendo en
X X X 1 0 X cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
compafiia. Normatividad: ley 142 de 1994.
\ s '/5 4‘n/r ead ! ¥ 3 i‘
= Stinle Mo Qhply SR
Presidcate Comieé Intermo Archive Repsumbls Oficie P.Mfm" Coordinador Gesthén Documental
Aguss de la Sabana S.A £.5.F Aguas de la Subana SAESP Aguss de la Sabana SA E.S.P
. SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N .
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie glejgzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;‘/gfr"ji%?iﬁ::c}?ﬁl Instrucciones de la administracién de las Series o
SB = Subserie Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico :)—_IPtUb“ca AC= Archivo Central Digitalizacin Subseries Documentales
= Interna E= Eliminacion.
Hoja 3de5 Proceso: Gestion Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 122. COORDINACION COMERCIAL - SEDE
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS b st (afios) SR AL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | m/D | E}
122 45 SUSPENSIONES Y CORTES DEL SERVICIO
Suspension Efectiva del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
1 -Registro de usuarios para suspender Central, eliminar la informacion teniendo en
_Listado de suspension X X X 1 5 X | cuenta el articulo 140 y 141 de la ley 142 DE 1994.
-Actas de suspension
2 Suspension No Efectivas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
- Actas de suspension (no efectiva) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
X X X 1 0 X responsabiliadad legal o administrtiva para la
compaiia.
Normatividad: ley 142 de 1994.
Suspension Drasticas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Reporte de conexion y/o mantenimiento acometidas X X X 4 5 X Central, 9”"‘,'"5" la informacion teniendo en
~Orden de trabajo sobre acometida de acueducto cuenta el articulo 140y 141 de la ley 142 DE 1994.
3 -Actas de suspension (Drastica)
17 ENCUESTAS
1 Encuesta Satisfaccion de Clientes
-Medicion satisfaccion servicio al cliente FR-016
X X 2 0 X . . . " :
Terminado el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion
se puede eliminar debido a la perdida de sus valores
primarios. Esta serie no se traslada al archivo central.
64 GESTION
1| Gestion del Recaudo Documento con valor administrativo, cumplido el tiempo de
-Cronograma de Gestion FR-085 retencion en el Archivo Central se eliminan completamente
- Entrega de accesorios de Bodega FR-017
- Supervision de trabajo en terreno FR-075 X X 1 0 X
-Recaudo en Brigadas FR-279
-Entrega de Obsequios FR-319
-Cupones de Recaudo
\ s '/)N"l/t lea A ) k
=, Siale Mad Chply SR
Respounble Oficiea Productors Coordinador Gesthén Documental
Aguas de la Subana SAES.P Azuss de s Sabana SA ESF
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion ] C.
SR = Serie gﬁz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;750”’\:‘3”?1”0” Tf"‘?' Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
SB = Subserie . ; SE = Soporte Electrénico P = Pblica Ac= Archivo Central = Microfiimacion Documentales
Tipologias Documentales P 1= Interma Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
. Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
QveQUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 122. COORDINACION COMERCIAL - SEDE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
? Documental Informacién (afos) DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
122 29 LISTADOS
1 Cartera Asignada a Contratista X % 1 0 X Terminado el tiempo de retencion en el
- Listado de cartera asignada a contratistas Archvio de Gestién se pueden eliminar, debido
2 Gestion de Cobro Cartera en Mora a la perdida de sus valores primarios. Esta
- Listado gestion de cobro cartera en mora X X 1 0 X | serie no se traslada al archivo Central
3 Reparto Diario de Trabajo
- Listado reparto diario de trabajo X X 1 0 X
N = ol
- Stinle Meao Quoply e
Presid « eé b hiv Rt\oﬂ“.k Oficlas Produciors Coordinador IlA'ﬂl‘l Documental
\gl::::" n:-u».::‘:-\' : .:r < Aguas de la Subana SAES.P Aguss de la Sabana S.A ES.P
A SR, SB Y TIPOS A CLASIFICACION A A
DI ’ TRADICION D MENTAL Py RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
cobico DOCUMENTALES CION DOCU INFORMACION clo SPOSICIO oc 08
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion - C.
SR = Serie gi;:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion :ﬂjgfﬁ;ﬁ:ﬁ::c}?;?l Instrucciones de la administracion de las
= i = 5ni P = Publi = i = i ;
SB = Subserie Tipologias Documentales SE = Soporte Electronico o tl; ":(;a AC= Archivo Central Digitalizacion Series o Subseries Documentales
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documenta
Hoja 5 de 5 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cadigo: FR-118
Z
@ VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: | 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 123. FACTURACION
cODIGO Tradicién Clasifil:ac_i{)n Rete!lcién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | CT. | mM/D | E
123 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Documentos con valor administrativo,
- Actas de reunion X x 2 3 X |después de 3 afios en el Archivo Central
se elimina completamente
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencion en el
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |archvo de gesiton trasladar al archvo central
-Comunicaciones Recibidas para su permanencia en un tiempo de 3
2 Comunicaciones Internas aﬁo;, trascurrido este tierqpo gliminar. por
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X perdida de sus valores primarios
-Comunicaciones Recibidas
17 ENCUESTAS
9 Censo . Terminado el tiempo de retencion en el
- Formato de Matricula Archivo de Gestion se pueden eliminar,
x X 1 o X |debidoala perdida de sus valores
primarios
24 INFORMES
13 Informe Detalle de Facturacion por Concepto y Estrato Pasado un afo en el Archivo de Gestion
- Informe detalle de facutracion por Concepto y Estrato eliminar, debido a que esta serie
X X X 2 0 X |documental se encuentra de igual forma
en soporte digital. Esta serie no se
traslada al Archivo Central.
19 Informes Internos de Gestion
-Plan de Accién Una vez cumplidos los tiempos de
-Informe de avance X X X 2 0 X | retencion en los archivos de gestion y
-Indicadores gestion central, se puede llevar a cabo el
- - procedimiento de eliminacion, ya que dicho
2 Informe Gestlé_n de Clgrre de Recaudo informe se consolida y se conserva en
-Informe gestion de cierre de recaudo X X b'e 2 0 X |soporte digital
-Acciones de mejora
\ R < \
» | Qs S
Presidente Comisé Intermo Archhve Respearatibe s Fradctars Coordinador Gostién Decumental
f s. Agwes fe e Salums SA ESP Aguns de la Sabana SA E

SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL 'NFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. seri R = Reservada § = Seleccion C.

SR= Serie Subeerios SF = Soporte Fisico € = Clasificada AG= Archivo Gestion - Sonservacion Toal Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacion Series o Subseries Documentales

1= Interna Digitalizacién
E= Eliminacién.
Hoja 1 de 2 Proceso: Gestién Documental
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Presidente Comlté Intermo Archive
Aguas de la Sabana S.A F.5.
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Cédigo: FR-118
QVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 123. FACTURACION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
) D I Informacio ; DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES (afos) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | CT. | M/D | E
123 54 INSPECCION
9 Partes de Inspeccién X X 2 5 X
-Parte de inspeccién Documentos con valor Administrativo y Legal,
10 Actas de Inspeccion Interna segun decreto 302 de 2000 art. 21 y la Ley
-Actas de inspeccion interna 142 de 1994 art. 149. Se eliminan una vez
-Notificacion revision previa (Sobre Altos consumo) X X 2 5 X | cumplido su tiempo en el Archivo Central y se
conserva en soporte Digital para futuras
consultas.
58 FACTURACION
1 Proceso de Facturacién Una vez transcurrido un afio de retencion en
-Cronograma de facturacion el archivo de gestion y un afios en el archivo
-Disefio resplado de factura mensual central, debido a la perdida de sus valores
-Facturas de prueba primarios se podra eliminar( Ley 142 de 1994,
-Libros de Lectura art. 150... Decreto 302 de 2000, art. 26)
-Listado ordenes de trabajo
X X X 1 1 x
-Entrega de factuaras
-Entrega de lecturas
-Entrega Relecturas
-Listado proceso de facturacion
-Entrega de broches de facturas
-Notificacion fuga imperceptible
63 SUBSIDIOS
1 Subsidios Alcaldias o i i
_Cuenta de Cobro Subsidio Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
-Detalle subsidio y contribuciones por estrato y servicio de forma pern'!an(?nt(? la |nforma0|op utilizando
_Remisién Cuenta de Cobro cualquier medio técnico que garantice su
-Certificado de Cobertura ( En el caso que aplique) X X 2 8 X rggrO(?UCCf?n exa?'a (mlcroﬁlwamon, L
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio
& cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
\ <
N\ 4 A\ r

4. )

[
{

Coordinsdor Gestién Documental

coODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
:g = gﬁg:erie gzg;ries SF = Soporte Fisico g = gl,absl?ficada AG= Archivo Gestién %;"Sf/‘g‘jac“’” Instrucciones de la administracion de las
= SE = Soporte Electronico = Publica AC= Archivo Central e T : :
Tipologias Documentales 1= Interna Microfilmacion/ Series o Subseries Documentales
Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
. Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: [18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 124. RECAUDO Y CARTERA
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS fi i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
124 2 ACTAS
9 Actas de Liquidacion Documentos con valor Administrativo,
- Acta de liquidacion (Copia) después de 3 afios en el archvio
X X 2 3 X | Central se elimina completamente.
Puesto a que el original reposa en el
area Financiera
13 Actas de Reunién —
s Documentos con valor Administrativo,
- Acta de reunion X X 2 3 X después de 3 afios en el archvio
Central se elimina completamente.
Puesto a que el original reposa en el
area Financiera
3 ACUERDOS
1 Acuerdos de Pago Terminado el tiempo de Retencion en
-Convenio de pago el Archivo de Gestion Eliminar. Esta
-Pagare serie no se transfiere al Archivo
. X X 2 0 X | Central debido a la perdida de sus
-Fotocopia de cedula valores primarios. Los tiempos de
-Carta de brigada retencion inician una vez finalice el
-Ficha técnica de usuario acuerdo de pago.
8 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
9 Recaudo Mensual . j W
- . . Transcurrido el tiempo de retencion
- Informe cuadre diario de recaudo vs consignaciones en el Archvio central Digitalizar los
entidades X X 2 8 X X [documentos segun la Ley 527 de
-Comprobantes 1999. Eliminar su soporte fisico.
-Consignaciones
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
-Comunicaciones Enviafias X X X 2 3 X |Terminado el tiempo de retencién en
-Comunicaciones Recibidas el Archvio de Gestion y Central
2 Comunicaciones Internas Eliminar, debido a la perdida de sus
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 x | valores primarios.
-Comunicaciones Recibidas
> Reo” 8 i)
- {
. Coordinador Gesthén Documental
Presidente Comleé Intermo Archiv Responsable Oficinn Productors Aguss de la Sabana SA ESP
Ag Sabana S.A K5, A

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C
SR = Serie giz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;730”‘\:_9”3;'0” Tf"?' Instrucciones de la administracion de

= i = SNi = Pabli = i = Microfiimacion i i
SB = Subserie Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacion las Series o Subseries Documentales

I = Interna _g PRSP
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
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Cadigo: FR-118
QVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 124. RECAUDO Y CARTERA
cODIGO Tradicién clasiﬁcac_ién Retepcién
SERIES- SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | mM/D | E
20 FICHA TECNICA
1 Ficha Técnica de Usuario
- Ficha técnica Terminado el tiempo de retencion en el archivo
de Gestion se puede eliminar, debido a la
X X 1 0 X perdida de sus valores primarios. Esta serie no
se traslada al archivo Central
29 LISTADOS
1 Cartera Asignada a Contratista X X 1 o X
- Listado de cartera asignada a contratistas G ; ;o ;
Terminado el tiempo de retencion en el Archvio
2 Gestion de Cobro Cartera en Mora X X 1 0 X de Gestion se pueden eliminar, debido a la
- Listado gestion de cobro cartera en mora perdida de sus valores primarios. Esta serie no
iari i se traslada al archivo Central
3 Repa_rto Diario de Tr_'al?ajo ) X X 1 0 X
- Listado reparto diario de trabajo
43 REINSTALACION Y RECONEXIONES DEL SERVICIO
1 Reinstalacion del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Listado de reinstalacion Central, eliminar la informacion teniendo en
-Actas de reinstalacion X X X 1 5 X |cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
respor ili legal o administrtiva para la
2 Reinstalacion Drasticas del Servicio compafiia.
-Reporte de conexion y/o mantenimiento acometidas Normatividad: ley 142 de 1994.
-Orden de trabajo sobre acometida de acueducto
-Actas de reinstalacion (Drastica) X X X 1 5 X
Reinstalacion No Efectiva del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Actas de reinstalacion (no efectiva) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
X X X 1 0 X [|ademés de no generar ninguna
responsabiliadad legal o administrtiva para la
compaiiia. Normatividad: ley 142 de 1994.
\ f
= |
omité Intermo Archive Responsable Oficina Productors Coordinador Gestién Documental
a Sabana S A ESP Aguas de ls Sabana SA LSP Aguss de o Sabana SA E.S,
SR, SBY TIPOS CLASIFICACI!N
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie gzz:eries SF = Soporte Fisico C= Clasificada AG= Archivo Gestion ;7](): O'R:.EN?.ICIOH -.@7' Instrucciones de la administracion de las Series
_ . _ . Bkl _ . = Microfilmacion, :
SB = Subserie Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico P_— Publica AC= Archivo Central Digitalizacion o Subseries Documentales
| = Interna E= Eliminacion.
Hoja 2 de 3 - Procc_aso:”Gestlon Documental
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Cédigo: FR-118
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 124. RECAUDO Y CARTERA
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D el (afios) S EE AL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
124 45 SUSPENSIONES Y CORTES DEL SERVICIO
1 Suspension Efectiva del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Registro de usuarios para suspender Central, elim.inar la informacion teniendo en
. " X X X 1 5 X | cuenta el articulo 140 y 141 de la ley 142 DE 1994.
-Listado de suspension
-Actas de suspension
2 Suspension No Efectivas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
- Actas de suspension (no efectiva) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
X X X 1 0 X |ademas de no generar ninguna
responsabiliadad legal o administrtiva para la
empresa.
Normatividad: ley 142 de 1994.
Suspension Drasticas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
3 -Reporte de conexion y/o mantenimiento acometidas Central, ellm.lnar la informacion teniendo en
. " cuenta el articulo 140 y 141 de la ley 142 DE 1994.
-Orden de trabajo sobre acometida de acueducto X X X 1 5 X
-Actas de suspension (Drastica)
48 VINCULACION
2 Vinculacién Programa de Clientes Pensionados Terminado el tiempo de retencién en el Archivo de
- Formato Vinculacién FR-343 Gestién se pueden eliminar, debido a la perdida de sus
X X 2 3 X | valores primarios y la informacién se encuentra
registrada en el SIG
64 GESTION
1 Gestion del Recaudo Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Cronograma de Gestion FR-085 Gestion, eliminar la informacion teniendo en
-Reparto diario de trabajo en terreno FR-018 cuenta qu.e pierde sus valor.e.s primarios adema.s .de _no
- Entrega de accesorios de Bodega FR-017 genenl'ar ninguna responsabiliadad legal o administrtiva
-Supervision de trabajo en terreno FR-075 X X 1 0 X |parala empresa.
-Recaudo en Brigadas FR-279
-Entrega de Obsequios FR-319
- Cartera Asignada a Contratista.
-Gestion de Cobro Cartera en Mora
-Cupones de Recaudo
WA ) (
' ‘ ~foad
{
Presideate Comlté Intermo Archiv Respossahle Ofickm Freductors Coordinador Gestién Documental
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
c6pIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie gigzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T=/COHM5'9N?'<I:IOH T?‘?I Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie N . SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion Subseries Documentales
Tipologias Documentales P I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion
Proceso: Gestion Documental
. Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
QVEOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 125. OPERATIVA COMERCIAL
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
125 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Documentos con valor administrativo, después
- Acta de reunion X X X 2 3 X |de 3 arios en el Archivo Central se elimina
completamente
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencion en el archvo
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X |de gesitdn trasladar al archvo central para su
. - permanencia en un tiempo de 3 afios,
-Comunicaciones Recibidas N N - .
— trascurrido este tiempo eliminar, por perdida de
2 Comunicaciones Internas sus valores primarios
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X
-Comunicaciones Recibidas
32 ORDENES DE TRABAJO
4 Orden de Trabajo de Micromedicion Documentos con valor Administrativo y Legal,
-Reporte de conexion y/o mantenimiento acometidas segun decreto 302 del 2000 en sus articulos 19
. . . . y 20. Se elimina después de cumplido el tiempo
-Carta solicitud de servicio de micromedicién N
en el Archvio Central
-Notificacion revisio previa de micromedidor X X 2 5 X
-Carta solicitud servicio
-Carta instalacion de medidor
-Preoperacional de equipos y herramientas
42 REGISTROS
1 Registros de ga de i i de Terminado el tiempo de retencién en el archivo
Funcionamiento a Almacen Gestion se eliminan, por la perdida de sus
-Formato registros de entrega de medidores retirados de X X 3 0 X | valores primarios
funcionamiento a almacen (Copia)
12 Registros Visita de Micromedicion Terminado el tiempo de retencién en el archivo
- Formato visita de micromedicion Gestién se eliminan, por la perdida de sus
i . X X 2 5 X | valores primarios, teniendo en cuetna los
Cantidades de obra para presupuesto articulos 14, 15 y 19 del Decreto 302 de 2000.

Comieé Intermo Archi
Sabana S.A F.5.

fen!

Tesponsablc Oncina Productora

Aguas de la Sabana S.A E.S.P

S

Coordinador Gesthén Documental

Agums de la Saban,

A

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

coDpIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.

SR = Serie Serie . _ ¥ . . T= Conservacién Total

SB = Subserie Subseries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion M/D= Microfilmacién/ Instrucciones de la administracion de las Series

Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacién o Subseries Documentales
1= Interna E= Eliminacién.
. Proceso: Gestion Documental
Hoja 1 de 2

Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

Renovando el mundo




(Y veoua

Cédigo: FR-118
OVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 125. OPERATIVA COMERCIAL
cODIGO Tradicion 6 Ret
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o al ; (afios) DISPOSICION FINAL RO
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
125 42 REGISTROS
35 Registros de Legalizacién de suministros de Medidor, Terminado el tiempo de retencion en el
Cajas y RDM archivo Gestion se eliminan, por la
-Archivo Legalizacion de Suministros (Copia) X X 3 0 X | perdida de sus valores primarios
36 Registros de Provisiones, Ingresos y Costos del Periodo Terminado el tiempo de retencion en el
-Registro de reportes provisiones, ingresos y costos del archivo Gestién se eliminan, por la
periodo. (Copia) X X 3 0 X | perdida de sus valores primarios
\.: . (
- \ I:n\
by bropaduty g T v et el
SR, SBY TIPOS CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
= Seri i . T= Ci ion Total
SR = Serie i Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ?ns.erva.mon ;2 @ Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie Subseries _ - Pl _ ) M/D= Microfilmacién/ i "
) ) SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central iitalizacid Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales _ Digitalizacion
I = Interna .
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documenta
Hoja 2de 2 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 128. COORDINACION GESTION SOCIAL
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y o : Informacis p DISPOSICION FINAL S EETIERT
DP SR SB ;Ié:)’(o:SMENTALES SF SE R c 1 P AG AC S CT. M/D E
128 2 ACTAS
13 Actas de Reunién o J ~
_ Actas de reunion FR-033 X X 2 3 X Documento con valor administrativo, después de 3 afios

en el Archivo Central se eliminan completamente.

7 Actas de Entrega
- Actas de entrega de elementos FR-271 Finalizado el tiempo de retecién en el Archivo

Central, eliminar la informacién teniendo en

X X 2 1 X |cuenta que pierden sus valores administrativos, ademas
de no generar ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la empresa.

24 INFORMES

16 Informe Mensual Gestion Social

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
- Informe FR - 356

de forma permanente la informacion utilizando
cualquier medio técnico que garantice su

X X 2 3 X X reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio
6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura

consulta.
21 REGISTROS INSTITUCIONALES
Fotos Institucionales Terminado el tiempo de Retencion en el Archivo de
1 -Registros fotograficos X X X 5 0 X Gestion seleccionar una muestra representativa para la
- Autorizacion toma de fotos videos y/o grabaciones empresa. Esta serie refleja aspectos sustanciales del
Videos Institucionales quehacer de la empresa y amerita ser conservado como
2 . Videos actividades X X X 5 0 X documento histdrico.

- Autorizacion toma de fotos videos y/o grabaciones

Ny R AT - Py . ‘....\

Respnnsﬂg e srmmn Proquctors '

Presidente Comisd Intermo Archihve Aguas de la Sabana S.A E.S.P Coordinador Gostién Documental
Aguas de la Sabana S A ESP Aguss de lo Sabana SAES P
coDIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP= Dependencia. cor R = Reservada Sf Seleccion C
SR: Serie . Seze . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;‘ ]()2_or'1vs|_ervz:.(|:|on Tfm;l Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie ubseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacién Subseries Documentales

Tipologias Documentales Digitalizacion

| = Interna E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documental
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Cédigo: FR-118
QVGOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 128. COORDINACION GESTION SOCIAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS poadicion | Slasificacién R"(‘::::)’" TR T PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES

DP SR SB SF SE R|C|I|P AGlAC slc.‘l’.lMlDlE
128 38 PROGRAMAS

9 Programas Institucionales
- Informe de actividad X X 2 3 X
- Registro de asistencia

10 Programas Socializacion de Obras
-Informe de actividad X X 2 3 X
-Registro de asistencia

1 Programas Visitas Domiciliarias
-Informe de actividad
-Registro de asistencia X X 2 3 X
-Estudio de capacidad de pago
-Visita clientes encuestados por Yanhaas

Prog A ion Ci ia Finalizado el tiempo de retecién en el
-Informe de actividad Archivo Central, eliminar la informacion
-Registro de asistencia X X 2 3 X [teniendo en cuenta que pierde sus valores
-Inquietudes de la comunidad administrativos, ademas de no generar

Prog Festival Ambi Ciodad ninguna responsabilidad legal o

13 _Informe de actividad administrativa para la empresa.

-Registro de asistencia X X 2 3 X

-Asistencia encuentros guardianes del agua FR-104

12

Programa Rendicién de Cuentas
14 - Registro de asitencia X X 2 3 X

Prog! Motivacion, Ci icacion, Participacion y
15 Consulta HSEQ X
- Registro de asistencia

> Ln docSena | S

ol Olcma Troquctorar

Aguas de la Sabana S.A E.S.P

Presidente Comleé Interno Archive
Aguas de la Sabana S.A £.5.P

Coordinador Gostlén Documental
Aguss de la Sabana SA ESP

CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion C
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total

SB = Subserie S_ubsen_es SE = Soporte Electronico P = Plblica AC= Archivo Central M/D= ‘Mlcrc')fllmat:lon/
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.

Instrucciones de la administracion de las
Series o Subseries Documentales

Proceso: Gestion Documenta
Hoja 2 de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 128. COORDINACION GESTION SOCIAL
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | M/D | E
128 64 GESTION
2 Gestion Social
—Cror?ograma. §e actividades FR 392 Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
-Registro actividades de Gestion, eliminar la informacién teniendo en
-Base de datos FR - 266 . X X X 2 0 X |cuenta que pierde sus valores administrativos,
-Base de datos grupos de interes FR-494 ademas de no generar ninguna
- Seguimiento mensual planificacion FR-217 / Manual de responsabilidad legal o administrativa para la
gestién Social empresa
17 ENCUESTA
9 Encuestas de Caracterizacion de Usuarios
- Encuesta caracterizacion FR - 058 Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
Gestion, eliminar la informacion teniendo en
X X 2 0 X |cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
empresa.
65 INDICADORES
Indicadores de Veolia en tu Barrio
1 - Indicador de Veolia X X 2 0 x |Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
Central, eliminar la informacion teniendo en
Indicadores de Formaciones Ambientales cuenta que pierde sus va.Iores administrativos,
2 - Indicador de Formaciones X X 2 0 X |ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
empresa.
\ r
- - (
&u:m w@%ﬂ%em eL . HA [ \
Presidente Comieé Intermo Archive Responsa e ” pro!’uctura Coordinador Gostlén Documental
coDIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP_= Dependencia. cer R = Reservada S = Seleccion 3 C.
:g - gz;zerie SEL'E i SF = Soporte Fisico € = Clasificada AG= Archivo Gestién ¥=t CI:OSIS/%N“'O” Instrucciones de la administracion de las
= ubseries - - = Publi - . otal =
SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central e -, i i
Tipologias Documentales | = Interna Microfilmacion/ Series o Subseries Documentales
Digitalizacion

E= Eliminacion.

Fecha Aprobaci6n/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 162. ANC COMERCIAL
cODIGO Tradicion clasiﬁcac_it")n Retepcién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D (afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES st | se [ r | c | i | P [ ac [ ac | s | cT. | WD | E
162 2 ACTAS
Actas de Reunién
13 - Acta de reunion X x 5 3 x | Documentos con valor administrativo, después de 3
afios en el Archivo Central se elimina
completamente
Actas de Inspeccion . " "
- Acta inspeccion FR-027 Terr_n[nado el tiempo de retencién en el archvo de
gesiton trasladar al archvo central para su
X X 2 5 X |permanencia en un tiempo de 5 afios, trascurrido
15 este tiempo eliminar, por perdida de sus valores
primarios
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencion en el archvo de
-Comunicaciones Enviadas X X 2 3 X | gesitén trasladar al archvo central para su
-Comunicaciones Recibidas permanencia en un tiempo de 3 afios, trascurrido
— este tiempo eliminar, por perdida de sus valores
2 Comunicaciones Internas primarios
-Comunicaciones Enviadas X X 2 3 X
-Comunicaciones Recibidas
20
FICHAS TECNICAS
Fichas Técnicas de Reparacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
2 - Ficha Técnica X X 3 3 X |central, eliminar debido a que esta informacion se
encuentra consignada en el SIG
Ficha Técnica del Sector
3 - Ficha Técnica X X 3 3 X
24 INFORMES
6 " " Terminado el tiempo de retencién en el archivo
Informe de Gestion Pérdida X X X 2 8 X X X | Central, se selecciona el 1% de estos informes
- Informe como muestra representativa para la empresa se
Tnforme de Actvidad igitalizan los informes seleccionados y se
17 2 !
~ Informe actividad X X X 2 8 X X X eliminan los que no fueron seleccionados

Presidente Comleé Intermo Archive
Aguas de la Sabana SA E.5.1

Wevpenahlc U b Prodactors
Aguas de In Sabans S.A £S5 P

Coordinador Gosthén Docu
Aguns de s Sabana S.A

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie gege ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Tu series SE = Soporte Electrénico P = Plblica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales
ipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documental
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Cédigo: FR-118
@ VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120. GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA: 162. ANC COMERCIAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicién Clasificacion Retencion
: D | | i6 it DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES (afios) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG | AC s | CT. | M/D | E
120 32 ORDENES DE TRABAJO
1 Orden de Trabajo sobre Acometida de Acueducto Documentos con valor Administrativo y Legal, segun
- Reporte de conexién y/o mantenimiento acometidas FR- decreto 302 del 2000 en sus articulos 19y 20. Se
178 X X 2 5 X |elimina después de cumplido el tiempo en el
-Salida materiales almacen ( Si aplica) Archvio Central
36 PLANOS
1 Planos Por ser un documento de caracter histérico que
-Ficha Técnica evidencia decisiones tomadas frente a la funcion de
-Planos la empresa debe ser almacenado con las
condiciones medio ambientales preventivas,

X X 3 19 X X garantizando su buen estado de conservacion en el
tiempo. Se mantiene en medio digital como soporte
de seguridad y consulta. Articulo 33 de la resolucion
No. 1096 de 17 de noviembre de 2000 del ministerio
de desarrollo Econémico, en el marco de la Ley 142
de 1994

Iy REGISTRO
6 Registros de Reporte GPS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Control levantamiento gps X X 1 2 X central, eliminar debido a que esta informacion se
-Reporte diario puentos gps encuentra consignada en el SIG
7 Registros Deteccion y Reparacion de Fugas Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central
-Deteccion de fugas X X 1 2 X | se eliminan debido a la perdida de sus valores
-Reparacion de fugas primarios ART. 28 DE LA LEY 142 DE 1994
8 Registro Mediciones Terminado el tiempo de retencién en el archivo Central,
-Lectura de caudales se selecciona el 1% como muestra representativa para
-Lectura de presiones X X 2 3 X la empresa ya que amerita ser conservado como
-Lectura de volumenes documento historico, se digitaliza. La parte no
seleccionada se elimina. Ley 80/89 Articulo No. 2
\_ LA el
¢ > !‘ n.u\
Tespunsubic U b P roductors
b de 1 b SA RSP A do ln foloms SA B2 Cbatn do'te Sabwma SAESE
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccioén C.
SR = Serie Serie = Soporte Fisi C = Clasificada = Archivo Gestio T= Conservacién Total ) - " )
SB = Subserie Subseri SF = Soporte Fisico C o AG= Archivo Gestion M/D= Microfilmacién/ Instrucciones de la administracion de las Series
ubseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central R o Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacion
ISP TP~ E= Eliminacién.
nojdzuc 2 Proceso: Gestién Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cadigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 130. GERENCIA PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
Tradicion Clasificacion Retencion
CODIGO SERIESD,(?:)JI?I\SIIEE!I'E:LE;IPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
130 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Finalizado el tiempo de retencién,
- Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X eliminar la informacién teniendo en
- Comunicaciones Recibidas cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar
2 Comunicaciones Internas ninguna responsabilidad legal o
_ i i administrativa para la compafiia.
Comun!cac!ones Enw'afias X X X ) 3 X
- Comunicaciones Recibidas

Presidente Comleé Intermo Archive
Aguas de la Sabana SA £.5.9

Responsable Oficina Productora
Aguas de la Sabana S.AE.S.P

S

Coordinsdor Gestién Documental
Aguss de la Sabana SAESP

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie gﬁzzeries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ';:/;‘or:\:e Néfl_flon -.r,°t7| Instrucciones de la administracion de las
= i - S - Publi _ ; = Microfilmacion, ! ;
SB = Subserie Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico :’_ IPtubllca AC= Archivo Central Digitalizacion Series o Subseries Documentales
= merna E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

Renovando el mundo
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Cadigo: FR-118
OVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES

OFICINA PRODUCTORA: 134. INTERVENTORIA

cODIGO SERIES. SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
’ Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB ss | s | r | c | | | P | ae | ac s | cT. | MD | E
134 2 ACTAS
13 Actas de Reunion . )
- Acta de Reunién Documentos con valor administrativo,
X X 2 3 X' | después de 3 afios en el Archivo Central
se elimina completamente
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencion en el
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X archivo de gestion trasladar al archvo central
-Comunicaciones Recibidas para su permanencia en un tiempo de 3
afos, trascurrido este tiempo eliminar, por
2 Comunicaciones Internas pérdida de sus valores primarios
-Comunicaciones Enviadas
-Comunicaciones Recibidas X X X 2 3 X
\\ .v
- (0 i W - ‘.\
Presidente Comieé Intermo Archive Responsable Oficina Productora Caordinador Gestién Documental
Aguas de la Sabana S A EAP Aguas de 1a Sabana S.A E.S.P Aguss de la Sabana SAESTP
CcODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES DOCUMENTAL INFORMACION
DP = Dependencia. ) SF = Soporte Fisi R = Reservada S = Seleccion B C.
SR = Serie Serie . SE; Sgggﬂ: #%" | ¢ = Clasificada AG= Archivo Gestion I= Conser\iacmn Instrucciones de la administracion de
SB = Subserie Subseries Electronico P = Publica AC= Archivo Central Total M/D= las Series o Subseries
Tipologias Documentales | = Interna Microfilmacion/
Digitalizacion Documentales
E= Eliminacion.

—Hojatde3

Proceso: Gestion Documenta
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

Renovando el mundo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118

Revisién: 06

Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES

OFICINA PRODUCTORA:

134. INTERVENTORIA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DP SR SB

cl

Documental Informacién

(afios) DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

SF sE

nlclllr

s |C.T.|MID|E

134 25

INTERVENTORIA

Interventoria de Obras

-Contrato (Copia)

-Especificaciones técnicas

-Manual MN-011

-V8-IPA-F-062 Plan HSEQ interventoria de obras

-Planos

-VHC-GCP-F-04 Acta de inicio de contrato

- VHC-GCP-F-07 Acta de reinicio de Contrato

-VHC-GCP-F-05 Acta de Liquidacion de Contrato

-VS-IPA-F-048 Acta de vecindad

-Polizas (Copia)

-Lista de personal que laborara en la obra

-Certificado afiliciacion Sistema Seguridad Social

-Cronograma de obras (impreso o medio magnético)

-Certificados de calidad de las tuberias y accesorios

-Panorama de riesgos del proyecto (En caso que aplique)
-VS-IPA-F-055 Acta de pago parcial de la obra

-V8-IPA-F-057 Pre acta de obra

-Soportes de cantidades para Pre-Acta de obras

-Factura emitida por el Contratista.

- VS-IPA-F-050 Orden de pago

-Certificados de pagos de seguridad social de todos los trabajadores
-Fotocopia de bitacora de obras

-Fotocopia de ensayos

-Comunicaciones (externas e internas)

-VS-IPA-F-045 Parte de Inspeccion de Obra

-VHC-GO-F-25 Acta de Reunién

Registro de y rellenos de FR-203 (Si aplica)
-VS-IPA-F-052 1es y rellenos de (Si aplica)
VS-IPA-F-054 Cortes de pavimentos, demoliciones y reposicion de
concretos

-Ficha técnica de reparacion cambio o instalacion empalmes y accesorios
FR-040

-VS-IPA-F-058 Prueba de Exfiltracion

-VS-IPA-F-060 Prueba hidrostatica- tuberias

-VS-IPA-F-061 Prueba de aplastamiento para tuberias de alcantarillado
-VS-IPA-F-056 Acta de aprobacion e incorporacion de APU
-Informes

-VHC-GCP-F-09 Acta de recibo contrato de obra y prestacion de servicios
-VS-IPA-F-047 Avance mensual de obras
-051 Esquema de tramo de alcantarillado
-049Listado de verificacion de acometidas
-VS-IPA-F-053 Cantidad de aceros de refuerzos

Conservar 2 afios en el archivo de
Gestion desde el momento de
liquidacion del contrato, pasado este
tiempo se debe transferir al archivo
central para ser conservado por un
periodo de 18 afios, segun lo
establecido en la ley 80/93 articulos
No. 50 al 55.

Cumplido el tiempo de retencion, se
realiza una seleccion cualitativa de
los proyectos de mayor impacto para
la empresa. Los documentos no
seleccionados se eliminaran por
prescripcion de sus valores primarios,
la muestra seleccionada se conserva
Ley 142 art 39.

s

Presidente Comleé Interno Archive
Aguas de la Sabana SA £.5.P

L) a

Respoasable Oficina Productora
Aguss de Is Sabana S.A ES.P

S

{

Coordinador Gestién Documental
Aguns de la Sabana SA E.

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

CcODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion C.
SR =Serie :e;e . SF = Soporte Fisico SE=Soporte |C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= CS"S,ENE_C'O" Total Instrucciones de la administracion de
SB = Subserie ubseries Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ las Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
= E= Eliminacién
Proceso: Gestion Documental
Hoja 2 de 3

Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

Cédigo: FR-118
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA:  134. INTERVENTORIA
CODIGO Tradicién Clasificacién Retencién
SERIES, SUBSERIES Y Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR sB TIPOS ss[se [ r|c|  [e ]| a s | et [mp
DOCUMENTALES
134 25 INTERVENTORIA
2 Interventoria Disponibilidades Servicio
- Especificaciones técnicas
-Planos
-Pelizas (Copia)
- Certificados de calidad de las tuberias y accesorios
-VS-IPA-F-045 Parte de Inspeccion de Obra
-VHC-GO-F-25 Acta de Reunion
(Rseg:‘h':a?e y rellenos de FR- 203 Conservar 2 afios en el archivo de Gestion desde el
) ! momento de liquidacion del contrato, pasado este
VS-IPA-F-052 Excavaciones y rellenos de acueductos (Si aplica) tiempo se debe transferir al archivo central para ser
VS-IPA-F-054 Cortes de pavimentos, demoliciones y conservado por un periodo de 18 afios, segtn lo
SP:S'C}OHFB 20"0“9105 oo - establecido en la ley 80/93 articulos No. 50 al 55
icha técnica de cambio o v x| x X A 18 X Cumplido el tiempo de retencion, se realiza una
accesorios FR-040 . seleccion cualitativa de los proyectos de mayor
-VS-IPA-F-058 Prueba de Exfilracion impacto para la empresa. Los documentos no
- VS-IPA-F-060 Prueba hidrostatica- tuberias i s eliminaran por ion de
VS-IPA-F-061 Prueba de aplastamiento para tuberias de sus valores primarios, la muestra seleccionada se
alcantarillado ) conserva Ley 142 art 39,
-VS-IPA-F-051 Esquema de tramo de alcantarillado
-VS-IPA-F-049 Listado de verificacion de acometidas
VS-IPA-F-046 Acta de recibo a urbanizadores y
contrucciones
-Registro fotografico
50 SUPERVISIONES
1 Supervision Obra
- Especificaciones técnicas
-Planos
- VS-IPA-F-045 Parte de Inspeccin de Obra
VHC-GO-F-25 Acta de Reunién
Registro de y rellenos de FR- 203 Conservar 2 afios en el archivo de Gestion desde el
(Si aplica) ) . momento de liquidacion del contrato, pasado este
VS-IPA-F-052 Excavaciones y rellenos de acueductos (Si aplica) tiempo se debe transferir al archivo central para ser
Cortes de pavimentos, demoliciones y reposicion de conservado por un periodo de 18 afios, segin lo
concretos VS-IPA-F-054 o B establecido en la ley 80/93 articulos No. 50 al 55
Ficha técnica de cambio o y ) Cumplido el tiempo de retencion, se realiza una
accesorios FR-040 ! x| ox X 18 X seleccion cualitativa de los proyectos de mayor
-VS-IPA-F-058 Prueba de Exfiltracion impacto para la empresa. Los documentos no
- VS-IPA-F-060 Prueba hidrostatica- tuberias i se eliminaran por ion de
VS-IPA-F-061 Prueba de aplastamiento para tuberias de sus valores primarios, la muestra seleccionada se
alcantarillado conserva Ley 142 art 39.
-VS-IPA-F-051 Esquema de tramo de alcantarillado
-VS-IPA-F-049 Listado de verificacion de acometidas
- Registro fotogréfico
\ s / ) ‘
. L) a. =
—_— \
Presideote Comité Intermo Archive "“""“:"': ‘:-"",“" :"“’:""{' Coordinador Gestién Documental
Saby kel Aguns de la Sabana S.A E
S CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. o R = Reservada = Seleccion_
SR = Serie Subecries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion o /D:ﬁ;%;fr'f;‘cr;‘;" Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie = oni = Public =
ubseri Tipologias Documentales | & = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digtalizacion Subseries Documentales
1= Interna E= Eliminacion.
Hoja 3 de 3 Proceso: Gestion Documenta
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Cédigo: FR-118
Qveou A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA: 135. LABORATORIO

cODIGO Tradicién Clasificacién Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (aiios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
135 2 ACTAS
13 Actas de Reunion Documentos con valor administrativo,
- Acta de reunién despues de terminato el tiempo de retencion
X X 2 3 X en el archivo central se eliminan
completamente.
6 CERTIFICADOS
1 Certificados de Calidad
-Cenif!cados de rga(;tivos. Terminado el tiempo de retencién en el
- Certificados de vidrierla. X X X 2 5 X Archivo Central eliminar, debido a la
-Hoja de seguridad de los reactivos. perdida de su valor primario.
7

SERVICIO AL CLIENTE

1 Servicio al Clientes Externos

- Solicitud de prestacion del servicio FR-034
-Capacidad instalada del laboratorio FR-194
- Oferta de servicio FR-089

-Recepcion de muestras FR-007

- Atencion de visitas del LAB FR-010

-Control de muestras contratadas. FR-350 X X X 2 5 X X L . "
- Comprobante de pago (Copia) Finalizado el tiempo de retencion,se
- Informes de ensayos conservan utilizando cualquier medio técnico
-Recepcion de sugerencias y quejas para el LAB FR-171 que Qﬂ_fa"l“‘{? su T_EPTO_dUCQEOH exacta
(microfilmacién, digitalizacién, copia de
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
— n garantice su integridad, disponibilidad y
2 serv;e:lgois?:o(:::r;:z:;::;zr:;sOSB confidencialidad), para futura consulta. EI
- Registro de muestreo de aguas crudas y residuales FR- 467 soporte fisico se puede eliminar
-Informes de ensayos
-Recepcion de sugerencias y quejas para el LAB FR-171 X X X 2 5

- Atencion de visitas del LAB FR-010

” SR

éesponsne e iﬁlcmn Ernéurlorz Coordinador Gestién Docum

Presidente Comité Intermo Archive Aguas de la Sabana S.AE.S.P Aguns d¢ la Sabana SA E,
Aguas de la Ssbana S.A £8P

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACI!N

CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion ] C.
SR = Serie zzz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;:/]‘;fﬁ:;;?;s:;:;?l Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie ) y = oni P = Publica = i - Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico = Interna AC= Archivo Central Digitalizacion
E= Eliminacién.
Proceso: Gestion Documental
Hoja 1 de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Caddigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA: 135. LABORATORIO
cODIGO Tradicién Clasiﬁcac_i’én Re'tepcién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS aney - PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
135 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
- Comunicaciones enviadas X | Terminado el tiempo de retencion en el archvo de
L " X X X 2 3
-Comunicaciones recibidas gesiton trasladar al archvo central para su
— ia en un tiempo de 3 afios, trascurrido
2 Comunicaciones Internas este tiempo eliminar, por perdida de sus valores
- Comunicaciones enviadas X X X 2 3 X | primarios
- Comunicaciones recibidas
18 EQUIPOS
1 Equipos de Laboratorio
-Hoja de vida de equipos de medicion FR-130
- Salida y/o entrada de equipos FR-139
- Informe de verificacion de equipos de laboratorio FR-144
- Controles FR-046, FR-039, FR-042, FR-329 P e d lizacié
- Verificacion de insumos y equipos de LAB FR-131 or seruna Se?: i.con:tagte ?‘?t”a 'Za2°'°_"
-Lista maestra de equipos FR-001 M M X ) 0 M consfervlgr eln el Arc l)llo Ie estion por ’anosl.un.a
-Plantilla de verificacion de balanzas FR-485 \’(lez inalice f,a wdal Zt' :,e equipo )II desples eliminar.
-Plan de mantenimiento de equipos FR-022 o se transfiere al Archivo Central
- Plan de calibracion equipos FR-045
24 INFORMES
15 Informes de yos Fisi i y Microbiolé
- Informe FR-029. FR-453, FR-137, FR-437, FR-166, FR- Finalizado el tiempo de retencion,se conservan
437, FR-322 utilizando cualquier medio técnico que garantice su
-Resultados de las muestras reproduccién exacta (microfilmacién, digitalizacion,
-Resultado de “ensayos subcontratados” copia de seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que
X X X 2 3 X X | garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta. El soporte
fisico se puede eliminar debido a que la informacién se
encuentra registrada en el sistema.

Presidente Comlté Interno Archive
Aguss de la Sabana S.A £.5.9

MavgaviPa Cav8oha Ceffig

Responsable Oficina Productora
Aguas de la Sabana S.A E.S.P

S

Coordinador Gestién Documental

Aguss de la Sabana SAE,

SR, SBY TIPOS CLASIFICACI!N

cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie gﬁg:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion :;go?j;:gﬁf:c?:ﬁl Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie ) N = i P = Publica = i = Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico 1= Intema AC= Archivo Central Digitalizacion
E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documenta

Hoja 2 de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA: 135. LABORATORIO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
2 D | Inf i6 it DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES Infor (afios) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG | AC s | CT | M/D | E
135 42 REGISTROS
14 Regi M 0 y Analisi: Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
-Registro de Muestreo FR-088 y FR-467 de forma permanente la informacién utilizando
-Muestras subcontratadas FR-350 cualquier medio técnico que garantice su
-Plan de muestreo aguas crudas y residuales FR-466 reproduccion exacta (microfilmacion,
- Autorizacién para ensayados y verificaciones internas digitalizacién, copia de seguridad, repositorio ¢
FR-169 cualquier otro que garantice su integridad,
-Captura de datos primarios: FR-258, FR-037, FR-257, disponibilidad y confidencialidad), para futura
FR-255, FR-332, FR-135 y FR-256 x [ X X 2 5 X X consulta. LEY 80/89 ARTICULO NO.2

-Hojas de calculo: FR-432, FR-475

-Plantilla de calculos FR-486

- Controles: FR-327, FR-250, FR-060, FR-148, FR-065,
FR-149, FR-038, FR-422, FR-212, FR-064, FR-518,
FR-261, FR-427, FR-068, FR-375, FR-069, FR-134.
FR-461y FR- 155
64 GESTION

3 Gestion Generencial LAB

- Informe de revision por la direccién FR-055
-Declaracién individual de confidencialidad FR-239
-Autorizaciones del LAB FR-244

-Encuesta de satisfaccion clientes FR-170

Registro para el buzon de sugerencias quejas del LAB

Terminado el tiempo de retencion en el archvo de
gesiton trasladar al archvo central para su

FR-420 X X X 2 3 X permanencia en un tiempo de 3 afios, trascurrido
este tiempo eliminar, por perdida de sus valores
primarios

\ v . k
' MavgaviPa Cav8oha Ceffig =1 ....\
Presidente Comieé Intermo Archhve Responsable Oficina Productora Coordinador Gostién Documental
Aguss de la Sahana S.A £.5.P Aguas de la Sabana S.AES.P Aguss de la Sabanas SA ESP
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR =Serie Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion I= Conser\iacmn Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Total M/D= o Subseries Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Microfilmacion/
Digitalizacion
I-Inja 3de3 E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA:  137. PLANEACION
cODIGO 6 cl 6
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
oP sk | sB CCCEMERIELES) w [n]e] [ r =]~ s [er][mw]e
137 2 ACTAS
Actas de Reunion
13 -Acta de reunién X 2 3 X | Documentos con valor administrativo, después de 3
afios en el Archivo Central se elimina
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
-Comunicaciones Enviadas X X 2 3 X [ Terminado el tiempo de retencion en el archvo de
-Comunicaciones Recibidas gesiton trasladar al archvo central para su
2 Comunicaciones Internas permanencia en un tiempo de 3 afos, trascurrido
-Comunicaciones Enviadas X X 2 3 X | este tiempo eliminar, por perdida de sus valores
-Comunicaciones Recibidas primarios
16 VIABILIDADES Y DISPONIBILIDADES
1 Viabilidad de Servicio
-Solicitud de Viabilidad de Servicios FR-195.
-Oficio remisorio de la disponibilidad
- Memorias técnicas de la urbanizaciOn (Copia Digital e Serie documental con valor histérico, mientras el
impresa) . proyecto este vigente conservar en el archivo de
-Plano urbanistico del proyecto. gestion por un periodo de 2 afios, luego transferir al
- Certificado de libertad y tradicion y/o escritura publica X X 2 8 X X Archivo Central por 8 afios terminado el tiempo de
(Copia) retencion digitalizar como soporte de seguridad y
-Fotocopia de cedula del propietario del proyecto o del consulta. conservar su soporte fisico segun lo
representante legal de la empresa. establecido en la Ley 80/89 articulo 2.
-Solicitud de puntos de conexion FR-043
- Certificado de Viabilidad de los Servicios de acueducto y
2 Disponibilidad de Servicio Serie documental con valor histérico, mientras el
- Solicitud de Disponibilidad de Servicios de Acueducto y proyecto este vigente conservar en el archivo de
Alcantarillado FR-196 gestion por un periodo de 2 afios, luego transferir al
-Certificado de Viabilidad de Servicios de Acueducto y Archivo Central por 8 afios terminado el tiempo de
Alcantarillado. retencion digitalizar como soporte de seguridad y
-Planos del proyecto (Copias medio digital e impresa) consulta. conservar su soporte fisico segun lo
- Memoria firmada de calculo general del proyecto ( fisico X X 2 8 X X establecido en la Ley 80/89 articulo 2.
y magnético)
-Presupuesto firmado y programacién de construccion de
redes locales o secundarias.
- Fotocopia de matricula profesional del Ingeniero Civil o
Sanitario responsable de los disefios
-Certificado de Disponibilidad
s ~ . *
~{d
AR 1
Presidente Comleé Intermo Archive Responsable Oficina Productora Coordinador Gostién Docum,
Aguas de la Sabana S A EAP Aguas de la Sabana S.A E.S.P Aguss de lo Sabana SAES P
coDIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLAS'F'CAC'!N RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie . = Clasifi . y T= Conservacion Total ) .
SB = Subserie Subseri SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién M/D= Microfi . dela de las Series o
ubseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacién Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna 9 reemEr
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documenta
Hoja 1 de 2 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118

Revision: 06

Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES

OFICINA PRODUCTORA:

137. PLANEACION

CODIGO

DP SR SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

-

(afios)

DISPOSICION FINAL

SF SE

s |c.1'. |M/D|E

PROCEDIMIENTOS

137 39

PROYECTOS

Proyectos de Inversion
-VHC-PP-P-01 Planificacion de proyectos v7
-VHC-PP-F-06 Planificacion del disefio V5
-Portada
-Baberos de anexos
-Memoria técnica FR-314
-Banco de proyectos FR-321
-Presupuesto FR-418
-Cronograma FR-424,
-Cuadro de verificacion de actividades FR-506
-Flujo de fondo FR-425
-Anélisis de precio unitario y soportes mano de obra FR-426
-Resumen calculo de cantidades
-Memorias de célculo hidraulico
-Andlisis y seleccion de cotizacion
-Proceso constructivo.
-Especificaciones técnicas
-Andlisis de alternativas y seleccion de material
-Informacion topografia FR-048, FR-049, FR-380
-Estudio de suelo
-Registro fotografico
-Plan de manejo ambiental
-Plan de manejo transito
-Documentos profesionales
-Certificaciones varias
-Estudios complementarios
-Documentos complementarios
-Planos FR-368
-Carta de radicacién
-Informacién magnética en CD
-Formato resumen MVCT del proyecto
-Carta de presentacion MVCT del proyecto
-VHC-PP-F-01 Ficha del proyecto v6
- VHC-PP-F-33 Ficha gestion de contexto v2

Serie documental con valor histérico, mientras el
proyecto este vigente conservar en el archivo de
gestion por un periodo de 2 afios, luego transferir
al Archivo Central por 8 afios terminado el tiempo
de retencion digitalizar como soporte de
seguridad y consulta. conservar su soporte fisico
segun lo establecido en la Ley 80/89 articulo 2.

GESTION

Gestion de Proyectos
-Tablero de control de viabilidad y disponibilidad FR-237
-Cuadro verificacion de actividades FR-506
-Banco de proyectos FR-321

Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo de
Gestion, eliminar la informacién teniendo en cuenta
que pierde sus valores administrativos, ademas de
no generar ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la empresa.

copIGO

s

Presidente Comleé Intermo Archive

SR, SBY TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION DOCUMENTAL

i

Respoarable Oficing Productors
Aguas de fa Sabana S.A K5I

CLASIFICACI RETENCION

N
INFORMACION

Coordinador Gostlén Dy

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia.
S| erie
SB = Subserie

Serie
Subseries
Tipologias Documentales

SF = Soporte Fisico
SE = Soporte Electrénico

R = Reservada
C = Clasificada
P = Publica

1= Interna

AG= Archivo Gestion
AC= Archivo Central

S = Seleccion C.
T= Conservacion

Total M/D=
Microfilmacién/
Digitalizacion

E= Eliminacién.

Instrucciones de la administracion de las Series
o Subseries Documentales

Hoja 2 de 2
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Presidente Comleé Interno Archive
Aguas de la Sabana S.A £.5.9

Roqeoat (ke Pradecrs
Ageas el Sabam SAESP

Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130. GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES
OFICINA PRODUCTORA: 163 CATASTRO DE REDES
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y D | Infor i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB TIPOS SF SE R c 1 P AG AC s C.T. M/D E
DOCUMENTALES
163 2 ACTAS
13 Acf?_\scged':i:::;n Documentos con valor administrativo,
X X 2 3 X | después de 3 afios en el Archivo Central
se elimina completamente
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencion en el
-Comun!cac!ones env_lgdas X X X 2 3 X |archvo de gesitén trasladar al archvo
-Comunicaciones recibidas central para su permanencia en un tiempo
2 Comunicaciones Internas de 3 afios, trascurrido este tiempo eliminar,
- Comunicaciones enviadas X X X 2 3 X |por perdida de sus valores primarios
- Comunicaciones recibidas
163 36 PLANOS
1 Planos medlogmblentales preventivas,
-Programa semanal de actividades FR-413 X X X 3 19 X garantizando su buen estado de
-Ficha técnica conservacion en el tiempo. Se mantiene
en medio de digital como soporte de
42 REGISTROS
6 Registro de Reporte GPS Finalizado el tiempo de retencion en el
- Reporte diario puntos FR-009 X X X 2 0 X X archivo central eliminar, debido a que esta
informacion es registrada en el SIG
\ r
: i S

Coordinador Gesthén Documental

Aguss de la Sabana S.A ESP

“ SR, SBY TIPOS “ CLASIFICACION - “
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie ge;e ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Cfr"\/ls?rv?f'on T?t";'l Instrucciones de la administracion de las
SB = Subserie ubseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfimacion Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
R Proceso: Gestion Documentall
Hoja 1 de 1

Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

100. GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencién
SERIEs[;ggl?;::!riSLEJIPOS D i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R|C|I|P AG AC S|C.T.|MID|E
140 2 ACTAS
7 Actas de Entrega . ) Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
- Acta entrega equipos de telefonia movil X X 2 5 x | gestion, debido a la perdida de su valor primario.
Cabe resaltar que los tiempos de retencion inician
luego de finalizada la vida util del equipo.
13 Actas de Reunién Documento con valor administrativo, desptes de 3
- Acta de reunién X X 2 3 X |afios en el Archivo Central se eliminan
completamente
6 CERTIFICADOS
3 Certificados de Impuestos
-Anexos del célculo de la retencién
-Certificado Conservar 1 afio en el archivo de gestion, luego
-Solicitud del certificado X X 2 3 X X transferir al archivo central y conservar 3 afios para
posibles requerimientos. Transcurrido el tiempo de
retencion digitalizar y eliminar.
8 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
1 Ajustes Mensuales y Hoja de Trabajo
-Cartera por edades
-Copia flujo de caja
-Copia libro mayor
-Informe de gestiOn comercial — todos los municipios. X X 1 5 X X
-Informe de registros a vinculados econOmicos
-Otros ajustes
-Registro contable de ajuste
-Seguimiento presupuestal Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
2 Consignaciones central digitalizar los documentos segun la ley 527
-ConsignaciO de 1999; eliminar su soporte fisico.
onsignaclon ) X X 1 5 x | x
-Formato de legalizaciOn y recibos
-Registro contable
Cruces con Proveedores
3 -Diario contable
-Notas crEdito X X 1 5 X X
-Notas debito
-Autorizacion de cruces

Presidente Comité Intermo Archive
Aguss de la Sabana SA ESP

9

[
{

\

Coordinador Gostlén Documental
Aguss de s Sabana S.A r

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.

SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales

Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documental
Hoja 1 de 6

Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
QVEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
DOCUMENTALES Coxanten 2 sl s DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R|C|I|P AG AC slc.'r.lwolz
140 8 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
5 Cuentas Reciprocas
- Informe de registros a vinculados econOmicos X X 1 5 X X
6 Facturacion Mensual
-Anulaciones de otros periodos
-Anulaciones del periodo
- Detalle de anulaciones totales por concepto y estrato.
recargo por mora
- Detalle de facturaciOn original por concepto y estrato.
recargo por mora
- Detalle de facturaciOn original por concepto y estrato. sin
recargo por mora M N ; 5 M M
- Detalle de facturaciOn y anulaciOn total por concepto y Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
estrato. recargo por mora ) central digitalizar los documentos segun la ley 527
- Detalle de facturaciOn y anulaciOn total por concepto y de 1999; eliminar su soporte fisico.
estrato. sin recargo por mora
- Detalle de refacturaciOn por concepto y estrato. recargo
por mora
- Detalle de subsidios y contribuciones por estrato y
servicio
-Diario contable de facturaciOn
-Planilla de contabilizaciOn de facturaciOn
7 Nomina y Aportes Parafiscales
-Cuadro de aportes parafiscales
-Cuadro de aportes sociales
. . X X 1 5 X X
-Cuadros de prestaciones sociales
-Nomina por centro de costos y conceptos
-Registros contables
T e WP , \
’ G b \
eé In o hi C dinador Gosthén D ental
Sabana A EAP i g b de 1 Sabana SA ESP
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. i R = Reservada S = Seleccioén B C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Cf)nslervauon Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie S.ubsen.es SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M./P_ Mlcy(y)ﬁlmacmnl Subseries Documentales
Tipologias Documentales _ Digitalizacion
1= Interna E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
Hoja 2 de 6 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
@VEQUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Cla‘siﬁcac_ifm Rete[wién
DOCUMENTALES D Infor (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
R | c | 1 | P AG AC s | C.T. |MID | E

DP SR SB SF SE

140 8 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

8 Provisiones Diversas

- Calculo de provisiones de la cra y la sspd

-Consumo y calculo de provisiOn de energia empresarial
- Cuadro de otras provisiones

- Cuadro de provisiones de publicidad X
-Diario contable

Recaudo Mensual

9 - Detalle de recaudacion por concepto y estrato (por
localidad y total)

- Diario contable de recaudo X X 1 5
- Planilla recaudo de facturacion del mes
Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central digitalizar los documentos segun
la ley 527 de 1999; eliminar su soporte fisico.

Cajas Menores
- Formato de rembolso de caja menor
-Recibos y facturas soportes
- Registro contable
- Arqueo de caja menor

10

Soportes de Recaudo
- Cuadre de recaudo vs consignaciOn entidades
1" -Detalle de recaudaciOn por concepto y estrato
- Consignaciones
- Informe de consignaciones por fecha y entidad
recaudadora
- Informe de recaudacion por concepto y estrato

R’ \ ; .

Presidente Comleé Intermo Archive Coordinador Gestlén Documental
) Hesporsahle Oficing Predaciors  E P
Aguss de la Sabana S.A £8P Agnm 6 b Sobonn S.A K52 Aguss de la Sabana S.A E.SF

SR, SB ¥ TIPOS CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL \NFORMAGION

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.

= i Serie . = i . o = i6 : . .
SR = Serie k SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracion de las

SB = Subserie Subseries - 5ni P = Publica = Archi M/D= Microfilmacién/ Series 0 Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico = e AC= Archivo Central Digitalizacién

E= Eliminacion.

Proceso: Gestion Documental
Hoja 3 de 6 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06

Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

cODIGO ERIE BSERIES Y TIP Tradicién Clasiﬁcac_ién Retepcién
S SD, ggu ;ENTASLES 0S D Informacié (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S |c.T. |MID| E
9 COMPROBANTES DE EGRESOS
1 Cheques
-Comprobante

- DistribuciOn de costos

-Factura de registro en la contabilidad
-Facturas o documentos equivalentes del pago X X 1 5 X X
- Solicitud de compra o servicio
-Orden de compra y/o servicio

Ordenes de Pago Fiducia

2 - DistribuciOn de costos

-Factura de registro en la contabilidad
-Facturas o documentos equivalentes del pago
-Orden de pago

- Solicitud de compra o servicio X X 1 5 X
-Orden de compra y/o servicio
-Asiento contable

X | Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central digitalizar los documentos segun la ley 527
de 1999; eliminar su soporte fisico.

Transferencias
- DistribuciOn de costos

3 -Factura de registro en la contabilidad

-Facturas o documentos equivalentes del pago

-RelaciOn de pago X X X 1 5 X X

-Solicitud de compra o servicio

-Orden de compra y/o servicio

-Asiento contable

s N . \
—F a \
—— o
Presidente Comisd Intermo Archihve Coordinsdor Gestién Documental
Aguss de la Sabana S.A £.5.0 Agins de la Sabana SA ES.P
Hesporsable Oficina Pradactors
Aguan Sabana S A ESF
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
coDIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie :E::eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién ;7§°r"‘/srew?_f'°" E"?I Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie = ani P = Publica - f = Microfilmacion. ies D tal
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico | = Interna AC= Archivo Central Digitalizacion Subseries Documentales
E= Eliminacién.
Proceso: Gestién Documental
Hoja 4 de 6 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
Q VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
cODIGO SERIES. SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
) i6 (afios) DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
140 10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas
-Comunicaciones Enviadas X X X 1 5 X X | Terminado el tiempo de retencion en el archivo de
-Comunicaciones Recibidas gestion trasladar al archivo central para su
c — I permanencia en un tiempo de 5 afios, transcurrido
2 omunicaciones fnternas este tiempo digitalizar y eliminar, debido a la perdida
-Comunicaciones Enviadas X X X 1 5 X X |de sus valores primarios.
- Comunicaciones Recibidas
12 CONCILIACIONES
1 Conciliaciones Bancaria’s
-Cuadro de conciliaciOn bancaria Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
-Extracto bancario ) X X 1 5 central digitalizar los documentos segun la ley 527
-Extracto de bancos segUn contabilidad de 1999; eliminar su soporte fisico.
19 ESTADOS FINANCIEROS
Estados Financieros
1 -Balance ge;neral comparativo
- CertificaciOn del contador y representante legal
- Dictamen del revisor fiscal
) Estago ge caml;!o en fl patrlmlgnl? . Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
- Estado de garn dlo e? at.posml n financiera X X 2 8 X X | central digitalizar los documentos segun la ley 527
- cstaco ce Tlujo de efectivo de 1999; eliminar su soporte fisico.
-Estado de resultado comparativo
-Notas a los estados financieros
-Portada
\ s x ol
- e
Presidente Comleé Intermo Archive Wesponsable Oficing Predaciors Coordinador Gostién Documental
Aguas de la Sabana S.A 5.9 Agwm de b Sabana S.A LA Agums de la Sabana S.A
SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
cODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccién C.
SR = Serie gﬁ::eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;7§°r"‘/srerv?_f'°n Tf’lil Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie = 5ni P = Publica = i = Microfilmacion, ies D I
Tipologias Documentales SE = Soporte Electronico = o AC= Archivo Central Digitalizacion Subseries Documentales
E= Eliminacién.
Proceso: Gestion Documental
Hoja 5 de 6 Fecha Aprobacién/Actualizacion TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
O VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 140. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
2 D | i DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES Informacién (afios) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
23 IMPUESTOS
1 Impuesto de Renta
-Recibo oficial de pago impuestos nacionales X 2 10 X X
-Registro contable
Impuesto Inc{ustna y Com_ercm . . Conservar 2 afios en el archivo de gestion,
2 -DeclaraciOn de industria y comercio, avisos y tableros X 2 10 X X . .
Redistro contable luego transferir al archivo central y conservar 10
9 afios por posibles requerimientos por parte de
Impuesto IVA ) ) la DIAN. Silos documentos son digitalizados
3 -Recibo oficial de pago impuestos nacionales X 2 10 X X | eliminar el soporte fisico transcurridos 5 afios,
-Registro contable segun lo estipulado en la ley 527 de 1999.
Impuesto Retencion en la Fuente
4 -Recibo oficial de pago impuestos nacionales X 2 10 X X
-Registro contable
27 LIBROS OFICIALES
1 Libros Oficiales de | ios y Bal
- Informe de inventario y balance mensua X 2 18 X X
. — Por ser un documento contable conservar 20
2 Libro Diario . X 2 18 X X |afios; silos documentos son digitalizados
- Informe de diario contable por cada mes
P eliminar su soporte fisico transcurridos 10 afios,
3 Mayor y Balance X 2 18 X X |segunlo establecido por la Ley 527 de 1999.
- Informe de mayor y balance mensual
42 REGISTROS
1 Registros U"ic°. Tributario Conservar 1 afios en el archivo de gestion, luego
~Cedulas de ciudadanias _ transferir al archivo central y conservar 5 afios
-Certificados de cAmar§ de comercio X 1 5 X | X [por posibles requerimientos por parte de la
-Otros documentos de identificaciOn DIAN. Si los documentos son digitalizados
-Rut eliminar el soporte fisico transcurridos 3 afios,
segln lo estipulado en la ley 527 de 1999.
\ \ (
\ A e ¢ |
SR
Presidente Comité Intermo Archive Rupassbls Ofidhn Produsison Coordinador Gestién Documental
Agwan de b Sabana S A LS P
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
e . e ©
SB = Subserie :i::eries SF = Soporte Fisico g= glyzﬁ.ificada AG= Archivo Gestion Total M/D= Instrucciones de la administracion de las Series
SE = Soporte Electrénico = Publica AC= Archivo Central icrofilmacié i
Tipologias Documentales P | = Interna M.lcrof{lmap]on/ o Subseries Documentales
Digitalizaciéon
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
. Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
Hoja 6 de 6 P P
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Cédigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 142. ALMACEN
cODIGO ERIE BSERIES Y TIP Tradicién Clasificacion Retencion
S S, SUBS S 0s Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R|C|I|P AG AC S|C.T.|MID|E
142 44 SALIDAS Y ENTRADAS DE ALMACEN
1 Salidas de Almacen Finalizado el tiempo de retencion,
-Planilla de control de salida de materiales FR-238 eliminar la informacién teniendo
-Salida de materiales de almacén FR-114 (Original) en
-Acta de entrega X X 3 2 x |cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
empresa.
2 Entradas Almacen Finalizado el tiempo de retencion,
-Remision del proveedor (Copia) eliminar la informacién teniendo
-Verificacion de insumos y equipos de laboratorio FR-131 x X 3 N x |en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
empresa.
26 INVENTARIO
2 Inventario de Accesorios Recuperados Finalizado el tiempo de retencion,
- Inventario FR-291 eliminar la informacién teniendo
en
X 3 5 x | cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
empresa.
% E
Presidente Comisé Intermo Archihve Coordinador Gostlén Documental
Aguas de la Sabana S A EAP Aguss de ls Sabana SAESP
Aguas de la Sabana S.AE.S.P
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR =Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién T= Cfr"vsl_en’?f'on T,Ot’?l Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion o Subseries Documentales
Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
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144. GESTION
DOCUMENTAL
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Cédigo: FR-118
QVEOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - . Informacis (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG | AC s | C.T. | M/D | E
150 2 ACTAS
7 Actas de Entrega Terminado el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
- Acta de Entrega de Equipos de Cémputo, Componentes X X 5 0 X debido a la perdida de su valor primario. Cabe resaltar que
ylo Software. los tiempos de retencién inician luego de finalizada la vida
util del equipo.
8 Actas de Salida
- Acta de Salida de Elementos de IT X X 5 0
13 Actas de Reunion b Jor admini vo. d 65 de 3 af
- Acta de reunién X X P 3 X ocument‘os con valor a r‘nu?lstratlvo, lespués de 3 afos
en el Archivo Central se elimina completamente
14 ACt:S tde Traslado Luego de Archivo de Gestion trasladar al archivo central
-Acta X X 1 9 X x [porun tiempo de 9 afios. Finalizado este tiempo eliminar.
Se digitalizan como soporte de consulta ante posibles
requerimientos y/o auditorias.
20 COPIAS DE SEGURIDAD
1 Copias de Seguridad Informacion en medio magnético. No se asignan periodos
X X 0 0 X |de retencion, puesto que esta informacion se modifica y/o
actualizan periodicamente.
24 INFORMES
8 Informes de Gestion de Seguimiento X X 4 0 X
- Informe de Gestion o de Seguimiento Serie documental que posee valores primarios.
9 Informes de Presupuesto Transcurrido el tiempo de retencién eliminar por perder
- Informe de Presupuesto de Area X X 4 0 X |dichos valores.
\ P
> <
SR
Presidente Comisé Intermo Archhve Coordinador Gestién Documental
Aguss de la Sabana S A EAP Aguss de ls Sabana SAES P
cODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C. T=
SR = Serie Serie - _ - . " Conservacion Total M/D=
SB = Subserie Subseries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion Microfilmacion/ Instrucciones de la administracion de las Series o
- SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central igitalizaci i
Tipologias Documentales p = Interna Dlgltalllz.amé.r! Subseries Documentales
E= Eliminacién.
. Proceso: Gestién Documental
Hoja1de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
; D | Inf i6 (aos) DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES Infor PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
150 24 INFORMES
10 Informes de proyectos
- Informe de Proyectos del Area X X 4 0 X
Serie documental que posee valores primarios.
" Informes Técnicos Transculirido el tiempo de retencién eliminar por
- Informe Técnico X X 4 0 X perder dichos valores.
28 LICENCIAS
1 Licencias de Software Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Certificados de licencias reproducir la informacion utilizando cualquier
medio técnico que garantice su reproduccién
exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
X 2 0 X X seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), poteriormente eliminar el
soporte papel.
30 MANUALES
3 Manuales de Sistema Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Manual X X 2 reproducir la informacion utilizando cualquier
5 X X . . . 5
medio técnico que garantice su reproduccién
exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
4 Manuales de Usuario seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
- Manual garantice su integridad, disponibilidad y
X X 2 5 X X confidencialidad), poteriormente eliminar el
soporte papel.
‘ i
SR
Presidente Comied Intermo Archhve Coordinador Gosthén Documental
la Sabana SAESP Aguss de la Sabana SAESP
SR, SB Y TIPOS TRADICION CLASIFICACION
coDIGO DOCUMENTALES DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. s SF= Soporte Fisi R = Reservada S = Seleccion C.
X i = Soporte Fisico ) - "
SR = Serie ene _ " C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales Electrénico I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
Hoja 2de3 N Proct_aso.”Gestlon Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cadigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO Tradicién Clasificacio Retencié
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
150 34 PLANES
2 Planes de Mantenimientos de Equipos de Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Computo X X 3 X X | Gestion eliminar, debido a que esta Se encuentra en
- Plan de Mantenimiento de Equipos de Cémputo soporte digital. No se traslada al Archivo Central
42 REGISTROS
18 Registro de Proveedores
-Acta de Instalacién de Equipos
-Acta de Retiro de Equipos Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo Central
-Acta de Prestacion de Servicios X X 2 5 X | eliminar, ya que concluye su vigencia de valores
- Informe Técnico primarios y no genera valores secundarios
-Lectura de Contadores de Impresoras
-Encuestas de Satisfaccion
32 Reg'Stro eq!lpos De C?mputo Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Hoja de vida del equipo N . . .
. reproducir la informacion utilizando cualquier
-Factura de compra (copia) SO . L
medio técnico que garantice su reproduccion
-Acta de entrega e - A R
) exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
-Lista de chequeo X X 2 0 X X - L .
. seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
- Acta de mantenimiento - ! . ) L
garantice su integridad, disponibilidad y
-Anexos . . L
I . confidencialidad), poteriormente eliminar el
-Induccién informatica - personal nuevo
. e soporte papel.
- Asistencia técnica

Presidente Comisé Intermo Archhve
Aguas de la Sabana S.A £.5.9

Coordinador Gostlén Documental
Aguss de la Sabana SA ESP

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES DOCUMENTAL INFORMACION

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.

- ; i SF = Soporte Fisico _ " . .. = i6 . . ” ’
SR=Serie gﬁﬂ:eries SE= Sogorte € = Clasificada AG= Archivo Gestion ; Sf?ws? rva;lmon T?t7| Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie ’ ) P P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacion Subseries Documentales

Tipologias Documentales Electronico I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 146. COORDINACION ADMINISTRATIVA
cémeo Tradicién Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS D | Infor i6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
146 2 ACTAS
7 Acta de Entrega Finalizado el tiem i
po de retencion, se conserva de forma
-:cttas ge En:rega ge s'er:,“e':"’;;';ge permanente la informacion utilizando cualquier medio
-Actas de Entrega de Vehiculo FR- técnico que garantice su reproduccion exacta
X 5 0 X (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que grantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad) para futrua consulta.
26 INVENTARIOS
Inventario de la infraestructura
- '”"e"ta’.'? de la infraestructura FR-460 Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
-Inspeccion de la infraestructura FR-403 permanente la informacion utilizando cualquier medio
X 5 o X técnico que garantice su reproduccion exacta
3

(Microfilmacién, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que grantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad) para futrua consulta.

42 REGISTROS

Registro de Aseo y Limpieza

37 - Cronograma de fumigacion FR-044 Finalizado el tiempo de retencion,
-Registro de aseo y limpieza FR-036 eliminar la informacién teniendo en
- Seguimiento lavado de vehiculos FR-145 X X 3 0 X |cuenta que pierde sus valores administrativos, ademas de
-Lavado de Vehiculos FR-354 no generar ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la empresa.
Registro de Control
38 - Planillas de control de vehiculos FR-348

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se

~Planilla de control de carrotanque FR-359 X X 5 0 X eliminan debido a la perdida de sus valores primarios.

- Control de ingreso vehiculos particulares FR- 433

\ '

\ A |

. {5.) it

Presidente Comité Intermo Archive S — Coordinador Gesthén Documental
esponsable Oficina Productora

Aguas de la Sabana S.A 5.9 Aguss de la Sabana S.A ESP
Aguas de la Sabana S.A E.S.P

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
CcODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DP = Dependencia. } R = Reservada S = Seleccion B C.

SR = Serie Serie L _ . X » T= Conservacion Total . i . i

. s : SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién — ” Instrucciones de la administracién de las Series o
SB = Subserie ubseries X ol ) M/D= Microfilmacion/ X
Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central Digitalizacion Subseries Documentales
= Interna E= Eliminacion.
Hoja 1de1 Proceso: Gestion Documental

Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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150. DESARROLLO DE
SISTEMA
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Cédigo: FR-118
QVEOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencién
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - . Informacis (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG | AC s | C.T. | M/D | E
150 2 ACTAS
7 Actas de Entrega Terminado el tiempo de retencion en el archivo de gestion,
- Acta de Entrega de Equipos de Cémputo, Componentes X X 5 0 X debido a la perdida de su valor primario. Cabe resaltar que
ylo Software. los tiempos de retencién inician luego de finalizada la vida
util del equipo.
8 Actas de Salida
- Acta de Salida de Elementos de IT X X 5 0
13 Actas de Reunion b Jor admini vo. d 65 de 3 af
- Acta de reunién X X P 3 X ocument‘os con valor a r‘nu?lstratlvo, lespués de 3 afos
en el Archivo Central se elimina completamente
14 ACt:S tde Traslado Luego de Archivo de Gestion trasladar al archivo central
-Acta X X 1 9 X x [porun tiempo de 9 afios. Finalizado este tiempo eliminar.
Se digitalizan como soporte de consulta ante posibles
requerimientos y/o auditorias.
20 COPIAS DE SEGURIDAD
1 Copias de Seguridad Informacion en medio magnético. No se asignan periodos
X X 0 0 X |de retencion, puesto que esta informacion se modifica y/o
actualizan periodicamente.
24 INFORMES
8 Informes de Gestion de Seguimiento X X 4 0 X
- Informe de Gestion o de Seguimiento Serie documental que posee valores primarios.
9 Informes de Presupuesto Transcurrido el tiempo de retencién eliminar por perder
- Informe de Presupuesto de Area X X 4 0 X |dichos valores.
\ P
Mt WU S
2. W SR
Presidente Comité Intermo Archive Responsable Oficina Productora Coordinador Gestlén Documental
Aguss de la Sabana S A EAP Aﬂllﬂ\ de 1a Sabans SAES.P Aguss de ls Sabana SAES P
cODIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C. T=
SR = Serie Serie - _ - . " Conservacion Total M/D=
SB = Subserie Subseries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion Microfilmacion/ Instrucciones de la administracion de las Series o
- SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central igitalizaci i
Tipologias Documentales p = Interna Dlgltalllz.amé.r! Subseries Documentales
E= Eliminacién.
. Proceso: Gestién Documental
Hoja1de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencion
; D | Inf i6 (aos) DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES Infor PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. |MID| E
150 2 INFORMES
10 Informes de proyectos
- Informe de Proyectos del Area X X 4 0 X
Serie documental que posee valores primarios.
" Informes Técnicos Transculirido el tiempo de retencién eliminar por
- Informe Técnico X X 4 0 X perder dichos valores.
28 LICENCIAS
1 Licencias de Software Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Certificados de licencias reproducir la informacion utilizando cualquier
medio técnico que garantice su reproduccién
exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
X 2 0 X X seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), poteriormente eliminar el
soporte papel.
30 MANUALES
3 Manuales de Sistema Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Manual X X 2 reproducir la informacion utilizando cualquier
5 X X . . . 5
medio técnico que garantice su reproduccién
exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
4 Manuales de Usuario seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
- Manual garantice su integridad, disponibilidad y
X X 2 5 X X confidencialidad), poteriormente eliminar el
soporte papel.
: i
P. 520K )
Presidente Comieé Intermo Archive Responsable Oficina Productora Coordinador Gesthén Documental
la Sabana S.A EAP AHI‘I‘ de 1a Sabana SA ES.P Aguss de la Sabana SAESP
SR, SB Y TIPOS TRADICION CLASIFICACION
coDIGO DOCUMENTALES DOCUMENTAL INFORMACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. s SF= Soporte Fisi R = Reservada S = Seleccion C.
X i = Soporte Fisico ) - "
SR = Serie Sege ) -5 " C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie uoseries SE= ’op.orte P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales Electrénico I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
Hoja 2de3 N Proct_aso.”Gestlon Documental
Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cadigo: FR-118
(©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100. GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 150. DESARROLLO DE SISTEMAS
cODIGO Tradicién Clasificacio Ret 6
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacion (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | C.T. | M/D | E
150 34 PLANES
2 Planes de Mantenimientos de Equipos de Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Computo X X 3 X X | Gestion eliminar, debido a que esta Se encuentra en
- Plan de Mantenimiento de Equipos de Cémputo soporte digital. No se traslada al Archivo Central
42 REGISTROS
18 Registro de Proveedores
-Acta de Instalacién de Equipos
-Acta de Retiro de Equipos Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo Central
-Acta de Prestacion de Servicios X X 2 5 X | eliminar, ya que concluye su vigencia de valores
- Informe Técnico primarios y no genera valores secundarios
-Lectura de Contadores de Impresoras
-Encuestas de Satisfaccion
32 Reg'Stro eq!lpos De C?mputo Finalizado el tiempo de retencion, se debe
- Hoja de vida del equipo N . . .
. reproducir la informacion utilizando cualquier
-Factura de compra (copia) SO . L
medio técnico que garantice su reproduccion
-Acta de entrega e - A R
) exacta (Microfilmacion, digitalizacién, copia de
-Lista de chequeo X X 2 0 X X - L .
. seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
- Acta de mantenimiento - ! . ) L
garantice su integridad, disponibilidad y
-Anexos . . L
I . confidencialidad), poteriormente eliminar el
-Induccién informatica - personal nuevo
. e soporte papel.
- Asistencia técnica

Presidente Comisé Intermo Archhve
Aguas de la Sabana S.A £.5.9

P. =S

Responsable Oficina Productora
Aguas de la Sabana SAES.P

Coordinador Gostlén Documental
Aguss de la Sabana SA ESP

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES DOCUMENTAL INFORMACION

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.

- ; i SF = Soporte Fisico _ " . .. = i6 . . ” ’
SR=Serie gﬁﬂ:eries SE= Sogorte € = Clasificada AG= Archivo Gestion ; Sf?ws? rva;lmon T?t7| Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie ’ ) P P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacion Subseries Documentales

Tipologias Documentales Electronico I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
Hoia 3 de 3 Proceso: Gestion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

100 GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE

cODIGO ERIE BSERIES Y TIP Tradicién Clasificacion Retencion
S! S, 1SUBS S 05 D f 6 (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT. | MD | E
200 2 ACTAS
13 Actas de Reunién Documento con valor administrativo, terminado el
- Acta de reunion X X 2 3 X |tiempo de retencion en el archivo Central se
eliminan completamente.
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Finalizado el tiempo de retencion,
- Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X | eliminar la informacion teniendo en
- Comunicaciones Recibidas cuenta que pierde sus valores administrativos,
2 Comunicaciones Internas ademas de no gen.erar ninguna responsabilidad
_Comunicaciones Enviadas legal o administrativa para la empresa.
L . X X X 2 3 X
-Comunicaciones Recibidas
SALIDAS Y ENTRADAS
44 DE ALMACEN
1 -Salidas de Almacen Finalizado el tiempo de retencion,
-Planilla de control de salida de materiales FR-238 eliminar la informacién teniendo en
- Salida provisional de materiales de almacén FR-114 cuenta que pierde sus valores administrativos,
(Original) X X 3 2 X |ademas de no generar ninguna responsabilidad
-Acta de entrega legal o administrativa para la empresa.
-Requisicion de materiales
2 Entradas Almacen Finalizado el tiempo de retencion,
-Remision del proveedor (Copia) eliminar la informacion teniendo en
-Acta recibo de almacen FR-086 cuenta que pierde sus valores administrativos,
-Verificacion de insumos y equipos de laboratorio FR-131 X X 3 2 X ademas de no generar ninguna responsabilidad
-Incidencias FR-143 legal o administrativa para la empresa.
26 INVENTARIO
2 Inventario de Accesorios Recuperados Finalizado el tiempo de retencion,
- Inventario FR-291 eliminar la informacién teniendo en
X X 3 2 X cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la empresa.

Presidente Comieé Intermo Archive
Aguas de la Sab, r

Responsable Oficina Productora
Aguas de la Sabana S.A E.S.P

<

\

Coordinador Gestlén Docus
Aguss de la Sabana S\

Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion  C.

SRf Sege ) Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Plblica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Subseries Documentales

Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestion Documental
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Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 210. COMERCIAL MAGANGUE
CcODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | [o] | | | P AG AC S | C.T. | M/D | E
122 2 ACTAS
13 Actas de Reunion
-Acta de Reunion X X 2 3 X | Documentos con valor administrativo, después

de 3 afios en el Archivo Central se elimina
completamente

10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencién en el Archvio
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X | de Gestién y Central Eliminar, debido a la
-Comunicaciones Recibidas perdida de sus valores primarios.
2 Comunicaciones Internas
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 X

- Comunicaciones Recibidas

24 INFORMES
1 Informe Mensual Gestion Social Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
- Informe FR - 356 de forma permanente la informacién utilizando
cualquier medio técnico que garantice su
X X 2 3 X X reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio
6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
)
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Presidcate Comisé Intermo Arehive S TCSPUTSAnIC OTCHTT ProquetoTe Coordinador Gestién Documental
Aguas de la Sabana S A EA P Aguas de la Sabana S.A E.S.P Aguss de o Sabana SA ESP
coDIGO SR, SBY TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. i R = Reservada S = Seleccion ) C.
SR = Serie Serie . SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ o Subseries Documentales
Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
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Cédigo: FR-118
©veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA:  210. COMERCIAL MAGANGUE
cODIGO Tradicién Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Dostrmantal R——— (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB DOCUMENTALES SF SE R | c | 1 | P AG AC ] | C.T. | M/D | E
29
122 LISTADOS
1 Cartera Asignada a Contratista X X 1 0 X Terminado el tiempo de retencion en el Archvio de
- Listado de cartera asignada a contratistas Gestion se pueden eliminar, debido a la perdida de sus
2 Gestion de Cobro Cartera en Mora valores primarios. Esta serie no se traslada al archivo
- Listado gestion de cobro cartera en mora X X 1 0 X Central
R Diari T j
3 eparto iario de _ral_)ajo ) X X 1 0 X
- Listado reparto diario de trabajo FR-018
43
REINSTALACION Y RECONEXIONES DEL SERVICIO
1 Reinstalacion del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Listado de reinstalacion X X X 1 5 X | Central, eliminar la informacion teniendo en
-Actas de reinstalacion cuenta que pierde sus valores administrativos, ademas de
2 Reinstalacion Drasticas del Servicio no generar ninguna responsabiliadad legal o administrtiva
-Reporte de conexién y/o mantenimiento acometidas para la compaiiia.
-Orden de trabajo sobre acometida de acueducto X X X 1 5 X | Normatividad: ley 142 de 1994.
-Actas de reinstalacion (Drastica)
3 Reinstalacién_No Efe_cltiva del Se_’Vi°i° Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Actas de reinstalacion (no efectiva) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
X X X 1 0 X | cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna
responsabiliadad legal o administrtiva para la
compaiiia. Normatividad: ley 142 de 1994.
g ?ﬁ |
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Presidente Comité Intermo Archive :
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Aguas de la Sabana S.A E.S.P s ol o o>
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= CE)ns_ervacmn Total Instrucciones de la administracion de las Series o
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
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Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 210. COMERCIAL MAGANGUE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Tradicion Clasificacion Retencién
’ D f i6 anos DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES ( ) PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | M/D | E
122 45 SUSPENSIONES Y CORTES DEL SERVICIO
Suspension Efectiva del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
1 -Registro de usuarios para suspender Central, eliminar la informacion teniendo en
-Listado de suspension X X X 1 5 X | cuenta el articulo 140 y 141 de la ley 142 DE 1994.
-Actas de suspension
2 Suspension No Efectivas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
- Actas de suspension (no efectiva) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
X X X 1 0 X |ademas de no generar ninguna
respor il legal o inistrtiva para la
compaiiia.
Normatividad: ley 142 de 1994.
Suspension Drasticas del Servicio Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
-Reporte de conexion y/o mantenimiento acometidas Central, eliminar la informacion teniendo en
3 -Orden de trabajo sobre acometida de acueducto X X X 1 5 X cuenta el articulo 140 y 141 de la ley 142 DE 1994.
-Actas de suspension (Drastica)
54 INSPECCION
9 Partes de Inspeccion Documentos con valor Administrativo y Legal, segin
-Parte de inspeccién X X 2 5 X X | decreto 302 de 2000 art. 21y la Ley 142 de 1994 art. 149.
Se eliminan una vez cumplido su tiempo en el Archivo
10 Inspeccion Interna Central y se conserva en soporte Digital para futuras
-Actas de inspeccion interna X X 2 5 X X consultas
- Notificacion revision previa (Si aplica)
64 GESTION
1 Gestion del Recaudo Documento con valor administrativo, cumplido el tiempo de
-Cronograma de Gestion FR-085 retencion en el Archivo Central se eliminan completamente
- Entrega de accesorios de Bodega FR-017
-Supervision de trabajo en terreno FR-075 X X 1 0 X
-Recaudo en Brigadas FR-279
-Entrega de Obsequios FR-319
-Cupones de Recaudo
\ /
\ LA 3¢ Nosk Yoez ( '!
Presid Coordinador Gesthén Doc
o Sabana SA E
CcODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR =Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica Ac= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Documentales
Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacién
E= Eliminacién.
Proceso: Gestién Documentall
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
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Tradicion Clasificacion Retencion

cODIGO
SERIE% Os (l:JL? I:EE'II'EASLEST 1 Documental Informacion (afos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC s | CT | M/D | E
210 64 GESTION
2 Gestion Social Finalizado el tiempo de retecion en el

-Cronograma de actividades FR 392 Archivo de Gestion, eliminar la informacion
-Registro actividades teniendo en cuenta que pierde sus valores
-Base de datos FR - 266 X X X 2 0 X administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o

-Base de datos grupos de interes FR-494
administrativa para la empresa.

- Seguimiento mensual planificacion FR-217 / Manual de

gestion Social
PR os€ " (

Coordinador Gostlén Documental
Agums de la Sabana SAESP

Presidente Comité Intermo Archive

Sorplslatrantosntctutied Aguas de la Sabana S.A E.S.P
CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacién Total Instrucciones de la administracién de las
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacién/ Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacién
E= Eliminacion.
Proceso: Gestion Documental
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Cédigo: FR-118
@VEOLI A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revision: 06
Fecha: |18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 210. COMERCIAL MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 211. ATN AL CLIENTE MAGANGUE
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR sB DOCUMENTALES ss | se | R | © | ] | p | ac [ ac | s | cT. | MiD |
211 2 ACTAS
13 Actas de Reunion
-Acta de Reunién
X X 2 3 Documentos con valor administrativo,
después de 3 afios en el Archivo
Central se elimina completamente
3 ACUERDOS
1 Acuerdos de Pago Terminado el tiempo de retencién en el
-Acuerdo de pago Archivo de Gestion transferir al Archivo
- Copia Cedula Ciudadania Central donde se conservara por 2
-Pagaré X X 1 2 afos y se eliminaran, debido a la
- Autorizacion del propietario (Aporta tenedores o perdida de sus valores primarios. El
poseedores) tiempo de retencion en el archivo
Central Inician una vez finalice el
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas Terminado el tiempo de retencién en
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3 el Archvio de Gestién y Central
-Comunicaciones Recibidas Eliminar, debido a la perdida de sus
valores primarios.
2 Comunicaciones Internas
-Comunicaciones Enviadas X X X 2 3
-Comunicaciones Recibidas
37 PQR’S
1 PQR’S Luego de cumplido el tiempo de
-Escrito PQR'S retencion se elimina , por perder sus
-Respuesta valores primarios. Decreto 1303 de
- Citacién para notificacion personal 2014 (por el cual se reglamente el
-Acta de notificacion personal Decreto 4057 de 2011
- Notificacion por Aviso (Si fuere el caso) X X X 2 8
-Desistimiento
- Notificacion de Fuga Perceptibles e Imperceptible
Nk
> ges \os £ Te2é2

Coordinsdor Gestién Documental
Aguss de la Sabana SA ES.P

SR, SB Y TIPOS CLASIFICACION
CODIGO DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL |NFORMAGION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Seleccion
SR = Serie giz:eries SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién ;r:/sor’::_en;??o: '.I"ortil Instrucciones de la administracion de
SB = Subserie ) ] = 5 P = Publica = i = Microfilmacio las Series o Subseries Documentales
Tipologias Documentales SE = Soporte Electrénico | = Intemna AC= Archivo Central Digitalizacion
E= Eliminacion.
Proceso: Gestién Documental
Hoja 1 de 3 Fecha Aprobacién/Actualizacién TRD: Sep/2021
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Cédigo: FR-118
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 210. COMERCIAL MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 211. ATN AL CLIENTE MAGANGUE
cODIGO Tradicion Clasificacion Retencion
SERIESD’ g g:;:z!ll'i\sl.zg s Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c | 1 | P AG AC S | C.T. | m/D | E
n 41 RECURSOS
R de Reposicion y en el de Apel Cumplido el tiempo de Retencion en el
1 (RRSA) archivo Central, se procede a su
-Escrito RRSA conservacion Total, ya que alli se da
-Respuesta RRSA solucién a las acciones por via jurisdiccional;
-Citacion para notificacion personal es por esto que estos documentos sirven
-Acta de notificacion personal como material probatorio de la SSPD en
-Notificacion por aviso (Si fuere el caso) procesos instaurados por los usuarios en
-Traslado por competencia -Recurso apelaciéon SSPD X X X 2 8 X contra de la empresa
-Formato SSPD
-PQRS (Copia Inicial)
-Apertura a prueba (En caso que aplique)
-Partes de inspeccién (Copia)
-Ordenes de trabajo (Copia)
-Visitas de campo (Copia)
-Actas de suspensiones y/o reinstalacion (Copia)
59 RESOLUCIONES
i R A SSPD Cumplido el tiempo de Retencion en el
1 -Resolucion SSPD archivo Central, se procede a su
-Cumplimiento resolucién SSPD conservacion Total, ya que estos
-Notas credito (si aplica) X X X 2 8 X documentos sirven como material probatorio
-Comprobante envio. de la SSPD en procesos instaurados por los
usuarios en contra de la empresa
48 VINCULACION
1 Vinculacién Nuevo Servicio La subserie se conserva 2 afios en el
-Solicitud para viabilidad de servicios FR-219 Archvio de gestion y luego es transferido al
-Certificado de libertad y tradicion archivo central para ser ingresado en el
-Fotocopia cedula del solicitante expediente del usuario, terminado el tiempo
PP " . : X X X 2 8 X . "
- Copia ultimo recibo de agua predio vecino ( en los casos se procedera a su conservacion total.
que aplique)
-Respuesta solicitud viabilidad
-Comprobante pago anticipo (copia)

\
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Presidente Comité Intermo Archive
Aguss de la Sabana SA ESP
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S

Coordinador Gostlén Documental
Aguss de s Sabana SAES TP

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. ) R = Reservada S = Selecciéon C.

SR = Serie Serie SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion T= Conservacion Total Instrucciones de la administracion de las

SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ Series o Subseries Documentales

Tipologias Documentales 1= Interna Digitalizacion
E= Eliminacion.
. Proceso: Gestién Documental
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Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 210. COMERCIAL MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 211. ATN AL CLIENTE MAGANGUE
DI Tradicién Clasificaci6 Retencion
cobico SERIEs[;Osg:;EEEI'EASLE;IPOS D | Informacion (anos) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R | c 1 | P AG AC S | C.T | M/D | E
21 17 ENCUESTAS
1 Er ta Satisfaccion de Clients
-Medicién satisfaccion servicio al cliente FR-016
X X 2 0 X Terminado el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestién
se puede eliminar debido a la perdida de sus valores
primarios. Esta serie no se traslada al archivo central.

e

Presidente Comité Intermo Archive
Aguas de la Sabana S.A E5.P

STk

Aguas de la Sabana S.A E.S.P
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S

Coordinador Gostién Documental
Aguss de la Sabana SAES TP

CODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. . R = Reservada S = Seleccion » C.

SR = Serie gﬁ;:eries SF = Soporte Fisico c= Cla§iﬁcada AG= Archivo Gestion ’l&jgfr:\ﬂsilecrfzc-ilzsl Instrucciones de la administracion de las Series o Subseries
SB = Subserie Tipologias Documentales | SE = Soporte Electronico P_‘ Publica AC= Archivo Central Digitalizacién Documentales

I = Interna A
E= Eliminacién. _
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-118
Revision: 06
Fecha: 18/09/2019

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE

OFICINA PRODUCTORA:

220. OPERACIONES MAGANGUE

cODIGO Tradicion Clasificacién Retencion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC s CT. mMD | E
220 5 ACTAS
13 Actas de Reunion Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Acta de reunion completamente, debido a la perdida de sus
10 COMUNICACIONES
1 Comunicaciones Externas " . " -
Lo . Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
-Comunicaciones Enviadas . :
e . completamente, debido a la perdida de sus
-Comunicaciones Recibidas X X X 2 3 X |valores primarios
2
Comunicaciones Internas Cumplidos los tiempos de retencion se eliminan
- Comunicaciones Enviadas completamente, debido a la perdida de sus
- Comunicaciones Recibidas X X X 2 3 X |valores primarios
24 INFORMES
12 Informes del Centro de Operaciones . " . .
 Informe del centro de operaciones FR-388 X X 2 8 X X X | Terminado el tiempo de Retencién en el archivo
Central, seleccionar una muestra del 1% de la
Informe mensual Carrotanque X X 2 8 X X X serie por afio, para ser conservada como
- Informe mensual FR-077 documento historico se digitaliza.
32 ORDENES DE TRABAJO
1 Ordenes de Trabajo Sobre Acometida de Acueducto Doclfmento con valor administratfvo y legal,
-Reporte de Conexion y/o Mantenimiento Acometida FR-178 Seglin Decreto 302 del 2000, Artlcu.l()? 11,13,
) ’ 20y 21y laLey 142 de 1994. Se eliminan
-Consolidado de materiales y mano de obra FR-325 " N .
- Preoperacional de equipos y herramientas FR-293 X X 1 9 X | después de finalizado el tiempo en el Archivo de
-Copia salida provisional de materiales de almacén Central
-Copia verificacién técnica
-Lista de chequeos tarea de alto riesgo FR-318
2 Ordenes de Trabajo Sobre Acometida de Alcantarillado
-Orden de trabajo FR-249
-Consolidado de materiales y mano de obra FR-325
- Preoperacional de equipos y herramientas FR-293 X X 1 9 X
-Copia salida provisional de materiales de almacén
- Copia verificacion técnica
-Lista de chequeos tarea de alto riesgo FR-318

Presidente Comisé Intermo Archhve
Aguas de la Sabana S.A £.5.P

[ b

.

Ry sable Oficina Productora
&Guas de la Sabana S.A E.S.P

Coordinador Gestién Docu
Azuss de la Saban,

AE.

cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION

DP = Dependencia. ] R = Reservada S = Seleccion C.

SR =Serie Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién T= Ci:ns‘ervamon Total Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electrénico P = Publica AC= Archivo Central M/D= Microfilmacion/ o Subseries Documentales

Tipologias Documentales I = Interna Digitalizacién
E= Eliminacién.
. Proceso: Gestién Documental
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Cédigo: FR-118
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Revisién: 06
Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA:  220. OPERACIONES MANGANGUE
cobico pradicion Qlasificacts nei
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ocumenta niofmacion (ancs) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG AC s CT. M/D E
REGISTROS
220 42
9 Registro de Control Diario de Bombeo
-Formato FR-247
X X 2 3 X X
-Formato FR-281 Terminado el tiempo de Retencion seleccionar
Registio S - Vo Jeo Servici una muestra del 1% de la serie por afo, para ser
10 eg:f ro t"??:';':"es y Volumenes de Servicio X X 2 3 X X conservada como documento historico se
- Formato FR- digitaliza. Ley 80/89 Art. No. 2
26 Registros de Control de Agua de Carrotanque Particulares
- Formato FR-061 X X 4 0 X
27 Registro de Control de Carrotanques a Entidades Terminado el tiempo de Retencién en el archivo de
- Formato FR-062 X X 5 0 X | Gestion eliminar, ya que concluye su vigencia de
valores primarios. No son idos al archivo
34 Registro de Notificacion por Dafios Ocasionados por Central
Terceros
- Formato FR-302 X X 2 0 X
39 Registro Bocatoma Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
-VS-IPA-F-061 forma permanente la informacion utilizando
Control de caudales y volimenes en la aduccion cualquier medio técnico que garantice su
-VS-IPA-F-057 reproduccion exacta (Microfilmacion,
Lectura de parametros eléctricos X X 2 3 X X Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
-VS-IPA-F-058 cualquier otro que grantice su integridad,
Medicién del nivel- rio magdalena disponibilidad y confidencialidad) para futrua
-VS-IPA-F-060 Horas de funcionamiento motor- bomba consulta.
40 Registro PTAP
- Control de caudales y volimenes de agua cruda en planta de
tratamiento
- Consumo de sulfato de aluminio liquido
-Descarga de dosificacion de sulfato de aluminio X X 2 3 X X
-Consumo de cloro gaseoso
-Consumo de hipoclorito de calcio
-Lavado de plantas
-Descomaltacion de filtros
41 Registro Laboratorio
- Control de f:al\dad del agua cruda y tratada X X 4 0 X
-Prueba de jarras
42 Registro Distribucion
- Control de caudales y volimenes en la conduccion por sector
hidraulico X X 5 0 X
-Mediciones eléctricas por motor de bombas de impulsion
- Acta toma de muestras
) A S |
\_ y ‘
. 7 5 | \
Presideate Comité Intermo Archive R sable Oficina Productora Coordinador Gestién Documental
Aguas de la Sabana SA ES.P %Quas de la Sabana SAE.S.P Aguns de s Sabana S.A ESP
cODIGO :géﬁ;g;;:?:s TRADICION DOCUMENTAL ﬁhﬁg‘;ﬁ:g:ox RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion ] C.
SR = Serie ggg;ﬂes SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestion ;7]‘)3"';_9”:?"5" _Tg‘j" Instrucciones de la administracién de las Series o
SB = Subserie ptoel SE = Soporte Electroni P = Pablica AC= Archivo Central = Microfilmaciony Subseries Documentales
Tipologias Documentales Soporte Electrénico 1= Inter rchivo Central Digitalizacién
E= Eliminacion.
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Fecha: 18/09/2019
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200. UNIDAD DE NEGOCIO MAGANGUE
OFICINA PRODUCTORA: 220. OPERACIONES MAGANGUE
cODIGO Tradicion Clasificacio Ret
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Documental Informacién (afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DP SR SB SF SE R c 1 P AG S C.T M/D E
220 o8 MANTENIMIENTO
3 Mantenimiento Preventivo y Correctivo en Redes Documento con valor Administrativo y Legal,
-Programa de mantenimiento FR-165 Segun decreto 302 del 2000 y la Ley 142 de
-VS-IPA-F-050 Programa de mantenimiento alcantarillado 1994. Se elimina después de Archvio Central
- Programacion de lavado de tanques de almacenamiento FR-
299
42 REGISTROS
7 Registro Deteccié!'ll y Reparacion de Fugas Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
- Reporte deteccion de fuga FR-198 central, eliminar. Articulo 28 de la Ley 142 de
X X 8 X | 1994
8 Registro de Mediciones Terminado el tiempo de retencion seleccionar
-Lectura de caudales una muestra representativa del 1% de la serie
-Lectura de presiones por afio. Ya que amerita ser conservado como
-Lectura de volumenes X X 5 X X do?umento histérico, se digitaliza. Ley 80/89
Articulo No. 2
49 VERIFICACION TECNICA
1 Verificacion Técnica . .
- Verificacion Técnica FR-108 Documento con valor Administrativo y Legal,
Segun decreto 302 del 2000 en su articulo 21y
la Ley 142 de 1994. Se elimina después de
Archvio Central
\ T’ (
. /7#"@/5. SR
Presidente Comieé Intermo Archive R sable Oficina Productora Coordinador Gostlién Documental
Aguss de la Sabana S A EAP “Guas de la Sabana S.A E.S.P Aguss de | Sabana SAES P
cODIGO SR, SB Y TIPOS TRADICION DOCUMENTAL CLASIFICACION RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES INFORMACION
DP = Dependencia. R = Reservada S = Seleccion C.
SR = Serie . Serie ) SF = Soporte Fisico C = Clasificada AG= Archivo Gestién ;= ]g:i)r;wse rvzmon T?k;'l Instrucciones de la administracion de las Series
SB = Subserie Subseries SE = Soporte Electronico P = Publica AC= Archivo Central /D= Microfilmacion o Subseries Documentales
Tipologias Documentales | = Interna Digitalizacion
E= Eliminacién.
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