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SOPORTE DISPOSICION FINAL
Co0KG0 SERIES, SURSERES YTIPOS TIEMPO DE RETENCION PROCEDIMENTO
DOCUMENTALES :
Medio | Medio | o & ||
Fisico | digital |
12009 COMUNICACIONES OFICIALES | Esta Serio y subseie documental cansolida toda Ia informacian qua cantiena la gestion da la emprsa tanta
1 intarna come axtema astc en esticts cumplimients ol Acuerds 080 de 2001 establecsds en la Ley B0 de
120081 | Consacutivo de comunicaciones oficiales recibidas ' 1909, 1a Loy 4450 da 1908 yiu Luy 534 e 2000
| ! | um»w«m.umammﬁnﬁnmmmede
| | Archiva de Gestidn luega da cumplr of temps da retencién seran transtandss al Archive Central por ez
| 3 % x (10) afics donde se conservardn confarme ol aimacenamients en | nubs que la smpresa disponga y par
| A 100 diposicién ingal & trminos de contrato da concesién N 132/ 1396 Cuirminads ol Bampo da retencién en en
1 Pl ol Archive Cantral se procedara a eliminar ks scportes en mencén por que ha fnalizado su tramits y
100032 C stivo di e aci oficiales pestisn administrativa A excepcrén de las Comunicacicnes de Juridica su consenvaciin serd permanents
Elmruﬁu por las implicaciones legales y judiciales de la empresa
] Las trasnferencias d ! icas o dispondran d idad a ko establecida en el Programa
| " de Gestion Documental y al sistera de Gestén integral
100-24 | INVENTARIOS ] Esta Serie y subsenia d rital sirve cor 5 da Is entrega d que se efectuc al archiva
| central coma lo establecs ef Acuerdo (42 de 2002 que regula el Instumento archivistica de "inventaric Unica
| Documental” y & su vez se desarollan ks aticules 21, 2223 y 26 de la Ley General de Archrvos 534 de
100241 7 . n r tal primaria 2000 d
Al Snakzar su tramits 5o praservan ef scports de estos archivos en medho fsico, digtal yio electronics porla
1 Afe 5Afcs X X | X X firma da reabida, lusga de cumplids sl Sempa da retencién en el archva de gestién porun (1) afo o
i’ mmdmmdwmmmmummnm&mnm,u
ehirinara o misma Ezand n_n.. ol soports en media dighal yio
formato hoja de contral forme ol mhmmhmum
| Las ferenci 58 dispondran de conformidad a b establecida en ol Programa
de Gestion Documental y al sistema de Gestidn Integral
1101 ACCIONES GENERALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL [
b ; |
Acgicnes Sistarnas de Gestidn Integral i 5
s | Esta sane documental sa deja por que en ellos esta da la evluciin ad y oparstiva de
‘nfome Auditorias 1 Ia Empresa Al Snakzar su tramita s preserva ol soparts de estos archivos en madie digital en e Archiva de
— . | gestién perun (1)-afio of cumplr ests bempo serd transtends al Archeva Central por diez (10) aftos su
Fichas Pragramas 1A% 10 Acs X | | % consarvacin sard de manera permanants con‘srme l almacenamients en L nube que la empresa dispanga
Crencgrama ds adtividades | | e Fraartk 4 w6 dispondran de conk dab o ol Progrerie
Seguruani de Gestion Documental y al ms-ﬁcmmu
iwhmmndnnqul ) |
1]
110-02 ACTAS | | Esta serie y subseria documental consigna L evalucién de la gestion y desicicnes de la Erpresa Al finaiizar
| | | ol tramits w8 preserva ol soports de estss archevos en madia digtal y/o slestronics en el Archiva de gestién
| | | porun (1) afta estss archives digitales y's elecironisss seran transtendas al Archiva Central por dez (1)
110-02-1 Actas de Gestion Integral 1 AR | 10Af0s X X afies conorme al almacenarisnts en la nube que la empresa dispanga. Cumplida el tiempa de retencitn
ad i | este se procedera a su consenvacin total y permanents
| Las 2 decurentabes 58 establ de acuerds a by establecido en el Pragrama
: da Gastion Docuriental y &l sistemia de Gestidn ntegral
z pu | S T




110-05

CERTIFICADOS AMBIENTALES

10 Afios

&mﬂlmmmmwmhmhmdellmmh mw
el Decrelo 1076 2015 At 226131, Poses valores por que

ambiental como testimonio historico de la empresa Emmmwumm
parmanece en el Archivo de gesiién por un (1) afo luego de este bempo estos archivos digtales yio
electronicos sefan ranstendos al Archive Central por diez (10) afos conforme o almacenarmiento en |a nube
que la empresa disponga. Cumplida ef tiempo de refencein se procedera a conservar folalmente y de lorma
en o Archivo Histonco

Las trasnh d de idad alo en el Programa
de Gestion Documental y al mmdﬂkﬁmmﬂ

110-09

COMUNICACIONES OFICIALES

110-09-01

Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
Externas / entradas

110-09-02

Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
Internas / salidas

1 Afio

10 Aflos

Esta Serie y subserie documental consolida toda la informacién que contene la gestén de la empresa tanis
inberna coma exiema esio en estnicl cumpimento al Acuerdo 050 de 2001 establecido en la Ley 50 de
1989, la Ley 489 de 1358 y la Lay 5534 de 2000 Al finalizar su ramite se presarva o scpofs de estos
mwmmm por un (1) afho en el Archive de Gestion luego de cumplr el bempo da
retencitn sean ranstendos al Archivo Central pudeznﬂjl'bsﬂondn um'h conforme al
MMhmmhmimwa iodn legal a da conrato de
concesdn N* 132/ 1896, Culminado el tempo d
ke soportes en mancion por qua ha final tramite y gastén admini A excepoon de las
Comunicacones de Juridica su sara por las sones legales y judciales de la
empresa.

Las trasnt s dispondran de conformidad alo ido en ol Programa
amwumumm&

10-14

EVALUACIONES CONTRATISTAS
formato

10 Afios

Esta Serie d ] la gestén de la Empresa. Al finalizar la gestion se presarva of soporie de
esios archivos en media digital, en ef Archivo de geston por un (1) afio estos archivos digitales seran
¥ransteridos al Archivo Central diez (10) afios: conforme ol aimacenarmienta en la nubs que la empresa
disponga. Luego de curmplido o Sempo de retencitn total y p

Las d p de idad alo establecido en el Programa
de Gestion Documental y al sisterna de Gesbon Intsgral.

10-18

HOJA DE VIDA AUDITORES

10 Aflos

Esta Sede & d 1a vincudacién con la Empresa. Al finalizar su ramite se preserva el
soporte de estos archives en medio digtal en ef Archivo de gestion por dos (2) afios estos archivos digtales
seran Fanstendos al Archivo Central (10) afios, conforme al immhmmlﬂwﬂ
dsponga Luege de cumplido of empa de relencion e asu total ylo

Las s o l icas sa disp de conformdad a o esta en el Programa
de Gestion Documental y ol sisterna de Gesbén infegral

10-20

110-20-01

informes de gestion integral

Cronograma de actividades (gestion de riesgo)

5Afos

Esta Informa consobda toda La informacon consemiénte a la gestion realizada. Al finalzar su Famite se
prosorva of soporta de estos archivos en medio fsico, digital yio electronica en el Archivo de Gestién e
tempa de un (1) Afo; los soportes seran fransteridos al Archivo central. Cumplido of empa da retencion
anco (5) Afios en el Archivo Central se procedera a eiminar (oS sopories en mencén; por que esta

[ fmerds SU WQBNCIa ya que S0k permanece por el Bempo que dure la gaskin.

Las trasnih e R R B AT L en el Programa
da Gestion Documnental y af sisterna de Gestion Integral

110-20-02

Informe a nivel de los servicios del (interventor) Accionistas

1A%

20 Afos

Se conserva Seney Subsere o que o la evolucion da los procesos de |a empresa.

Al finakzar |a gestin se presenva & soporie en medio dgital en of Archivo de Gestion el bermpa de un (1)

Afto estos archivos digtales seran ransteridos a Archivo central; conforme al aimacenarmuento en la nube

uhmdwmﬂmdwd‘mm vemte (20] Afios en ef Archivo Certral
a total yho p

Las M ? & dran da conk ake 2 en &l Programa
da Gestion Documental y al sistema de Gesbion Integral

1o-21

INSPECCIONES

10-21-01

|Informe de Inspecciones hseq

Lista de venficacion de las InspeccionesLista de verificacion de las |

2 Afios

10 Afios

| Al finalizar el tramite se preserva el soports de estos archivos en medio fsico, elecironico en el archiva de

Esta Sarie y subsenie contiena los halargos durante of bempo que dura o ramite.

gestion por dos (7) afics luega de cumpir ef bempo da retenciin se Fansferca ol Achivo central diez (10}
afios donde este se digitalizard, cumpido e bempo se procederd a elminar los sopories en mencion

Las b d de conls 2l establecido en ol Proyama
de Gestion Documental y al sistena de Gastion Integral




Lista de verificacidn de las InspeccionesLista de verificacidn de las Inspecciones.

08 Gesbon Documental y al_ ssterna de Gastion integral

10-24

INVENTARIOS

110-24-1

Inventario transferencia documental primaria

formato hoja de control

5 Aflos

Esta Sene y subberie d | srve como de la entrega d tal que se efectuo al archivo
central coma o .msmmzamww.u|mmmuwmm
Donmmti'\rlwnzudemdlmhsnm;ﬂ 22,23 y 26 de la Ley General da Archivas 534 de
2000, Al finalizar su tramite se presarvan el soporie de estos archivos en medic fisico, digtal ylo elecironico
jpo la firma de recitido; luego de cumplido &f tempo de retancion en el archwo de gestién por un (1) afio sa

| ransferiran al Archivo Central por anco (5) aflos; donde el soporte en medic fisico s digtalizara y se

el &l mismo, izando as, su ¢l soporte en medio digtal ylo

conforme al iento en la nube gue la empresa disponga.

Las ' =& diap albo eslablecids en el Programa
da Geston Documental y al sistema de Gastian Integral

10-27

PLANES

110271

Planes l:erHﬁc_ldou para la disposicion final de residuos peligrosos

20 Ados

Se conserva esta Sene y subsene documental por temas legales y de segundad industial. Al finalizar su
framite sa preserva el soporie de esios archivos en medio fisico, digitel ylo slecironico danda este
wrnmuwdIwwmtl]mmdmmmwummwuwmwn
a Archivo Central donde los primenos cinco (5) afios sa mantendran y los demas afos se conservaran por
femas de consultas. Se procedera a digralizar el soporte en medio fisco cumplido el tempo de retencion en
ol Archiva Central. Leunpaﬂummm digital yio slectromico u&wa\wmpowvduu

darios ya que nao resull ientta uti para consulta de tipo cultural e histonca para la
empresa.

[ sy T icas sa ditpondran da conlormidad a lecido 80 ol Frograma
de Geson Documental y &l sisterna de Gestion integral

120:02-2

Actas de Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

120-02-3

Actas de Constitucién de comites a

120-024

Acta de prueba de alcoholemia

120-02-5

Acta de entrevista previa a la medicién con alcohosensor

20 Afos

Esta Serie y sus subsenes | hestd thwuahmmnm
consohdada en medio fisico, ﬂwmmwuhMNswlmNm
su tramile se presarva el soporte de estos archivos digitales ylo electronicos en el archivo de gestidn un (1)
o luego del bempo franscurmido se translerira al Archivo Central donde parmanecera el bempo da
retencadn de veinte (20) afhos, una ver cumplido el bempo se procedera a realzar proceso de digitalizacion
para su conservacdn permanents en medio digital yio conforme al &n la nube
que la empresa disponga

Las doal les el dispondran de conformidad a ko en el Programa
de Gesbon Documental y al sistema de Gestion Integral

120-09

COMUNICACIONES OFICIALES

120-09-01

Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
Externas / entradas

120-09-02

Consecutivo de comunicaciones oficiales Eﬂ"ﬂldll

_ |Internas / salidas

10 Afios.

Esta Sene y subseris documental consolida toda la informacitn que contiene La gestion de la empresa tanio

| interna como externa esto en estricto cumplimeents al Acuerdo 050 de 2001 establecds en la Ley B0 de

1989, 1a Ley 483 de 1998 y la Ley 534 de 2000 Al fnalizar su bamie s praserva el soporte de estos
archivos digitales ylo elecironicas por un (1) afio en el Archrvo de Gestion luego de curmplr el tiempo de
umqmammukumc.m: mm:la}mm s conservaran conlorme al

on la nube que | ga Y por legal a ¥rminos de contrato de
concasiin N* 132/ 1898 Culminado ef mmmmmmuwmcwuumum
mwpunnmnmpurma ha finalizado s ramite y gesbon adminisiraiva A excepcion de las

de Juridica su por las legales y judciales de
Ilamprnu

Las 4 1as ol ud da conformidad &k sstiblecids a0 el P
de Geston Documental y af sisloma de Gestion Integral

120-20

INFORMES

120-20-03

Informes de gestién

20 Aflos:

Esta Sene y subserie documental sa matendra por las implicaciones administrabivas o legales que se puedan
derivar Decreto 1072 de 2015 Al finalizar of ramite s preserva &l soporie de estos archives en medio
dgial yio elecironco en el archivo de gestion por un (1) afo luego de cumplido el iempo  seran ranstendos
& Archwvo ceniral conforme & imacenamento en |a nube que la empresa disponga donde su estads de
mmm.urlpo@m

Las o 1 i adspondndummﬂlbnaﬂmdnmnlﬂ-ogm
duG-emDmenr.lyu sistema de Gestion Integral

12021

INSPECCIONES

120-21-2

Inspecciones de seguridad

Registro de Inspeccion

20 Afos

Esta Serie y subsere documental conbena normas. de seguridad industrial Al finaizar of tramite se presenia
 soporls de esios archivos digitales en el Archivo de puhnpmunnjlﬁo lnwdnmdudnnlhmpu
seran lransiendos al Archivo Cendra por veinte (20) afios donde s8 asy [«
conforme & aimacenamienio en la nube que la empresa disponga

)




Informe de Inspeccion ' Las | se dispondran de idad a o establecido en el Frog
aamm:ytmammummd
120-24 INVENTARIOS
= Esta Serie y subserie o tal i e |a erfrega que se alectuo al archivo
mdmthmmmzmmmwwwmmwﬂm
Documental® y a su vez sa desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de |a Ley General de Archives 534 de
2000, Al finalizar su tramite s6 preservan o scpore de estos archivos en medio fisico, digital ylo electronico
= P P = = por la fema de recibido, luego de cumnplido &l tiempa de retenciin en el archiva de gestion por un (1) afo se
120-24-1 documental p 1 Ao 5 AR % fransferan al Archivo Central por ainco (5) afos; donde el soporte en medio fisco se digitaizaray se )
ebminarh ol mismo, Garantzands asi, su conservacion permanants el soporte en medso dighal ylo
conforme al &n la nube que la empresa disponga
formato hojade control Las rentales ol cran de conk d 8 ko nstablecida en el Prog
quuﬁmDmmnuylmdeGestmlnhqi
120-28 PLANILLAS
120-28-1 tPlanilla el tos de p in p |
Formato dnico de solicitid de elementos de proteccitn personal Esta Serie y subseries documentales se dejan por las implicaciones adminisirativas o legaies que se puedan
- darivar Decrelo 1072 de 2015, Al finalizar su tramite se preserva el soporte de esios archivos en medo
Entrega de elementos de proteccion personal fisico, digtal yl electronica permanecen en el archivo de gestidn un (1) afo luago de cumgl el tampo de
relencion seran Fansfenidos al Archivo Central, donde permanecera el bempo de retencian veinte (20) afios
120-28-2 Planilla permiso de trabajo para tareas de alto riesgo 50 ermpazaran a contar desde la fecha que el colaborador se retira su disposicidn final serd el soponte en
| : 1 Aflo 20 Afos X media fisico s digitaizara y cumplido el bempa de retencion se elminara con el fin da conservar
mﬁmﬂﬂﬂum permanents o soporte en medio diglal conforme al almacenamiento en la nube que la empresa disponga.
Formato de permisos confinados Las ! ! icas se d&p de tonk alo en el Programa
anenos ; de Geston Documental y al sistema de Gesbon Integral.
Formato permiso excavaciones y zanjas
aAnexns
Formato de control de pruebas de akcoholemia y P Z
anexos
120-44 REPORTES DE ACCIDENTES DE TRABAJO
Esta Serie y subserie documental se deja por las imphcaciones adminisirativas o legaies que se puedan
dervar Decreto 1072 da 2015. Al finalizar su tramite se presenva el soporte de estos archivos en medio
fisico, digital yko electronico parmanecen en el archyvo de gestion un (1) aha luega de cumplida el iempo de
™~ |retencion se transferira al Archive central (20) afios desde alh se contara el tempa de permanenca en
cueshon a la facha que el colaborador se retira; s disposicion final sera digitalizar ef soporte en medio fsco
120-44-01 Inf de accid .de Trabajo 1 Aho 20 Afos X donde el soporte en madio fisico se eliminara y 5u conservacion s mantendra permanentements en
soports medio digital conforme al almacenamiento en La nube que la empresa disponga
T Lﬂ!fmhrmmulowmmu‘_, dran de ako ida en el Programa
Formato de reporte del accidente de Geston Documental y & sistema de Gestion Integral
Formato de la invesbgacion de Accidentes e incidentes
130-02-6 ACTAS
Sene y subserie al por fermas de. ¥ rect Al finglizar su tramite
upmnnranlmmmumssmwsmm&smqusdqamﬁmdugmmmﬂr
se ranslerira ol Archivo Central [5) aflos; donde cumplida el tiempa da retencion de dos () afos se procede
2 dgtalizar el soporte en medio fisico y se preservara por los tres (3) afos restantes . Luego de cumplides
1afo 5 afios los (3] afios se eliminan en ambos soportes en madio fisco y madio dgtal conforme al almacenamienta en
e la nube que la empresa dsponga
Actas de entrega linea celular y condiciones de uso
. - Las trasnferencias documentales electromicas se & dran de conf d a lo establecdo en el Programa
de Gesson Documental y af sistema de Gestion Integral y
130-24 INVENTARIOS
Esta Serle y subserie documental sirve como lastimonsd de L enirega documental que se afectuo al archive
ceniral como ko establece ef Acuerdo 042 de 2002 que regula el instrumento archevisico de “Inventaria Unico
Documental’ y & su vez sa desarrollan los articuos 21, 22, 23 y 26 de |a Ley General de Archivos 534 de
2000 Al finafizar su tramita se preservan el soporte de esios archwos en medio Esico, digitel y/o efectronico
por |a firma de recibido; kuego de cumplid ef tempo de retencion en el archivo de gesbin por un (1) afto sa .
130-241 fi ia documental primari 1 Ado 5 afios X al Archivo Central por cinco (5) afos: donde el soporte en medio Bsico se diglaizara y se

el misma do asi, su dwpommnwndgtiyiu
slactronico conforme & amacenamiento en la nube que la empreza disponga




Formato hoja de control

Las e L de cond d & lo extabl &n ¢l Programa
mmmunmmmm-

130-39 REGISTROS DE ENTREGA Y PRESTAMOS DE EQUIPOS :
Enmw-qnwwmmmmum;wmlw
que s feva ala enrega de benefcos a los npresa. Al finakzar of bamite
5o preserva el soports do estos archivos en med fsico, digital sa consenvan en el Archivo de geston un (1)
#f0 y sa Fanslerd ol Archiva central cinco (5] afios , luego de cumplido el Sempo de retencion en el
Archao Cantral e procederd a dgitalizer el soparts en medio fisico donda el soports en medio fsico se

1afo 5 afos wiminar y ol soparis en medo diglal se cosnservard permaneniements en & Archivo Central conforme al
Ficha de soporta equpos i la nube que la empresa duponga
Las 1 e de con o en o Programa
de Gaston Documental y ol sistema de Gastion inlegral

140-09 COMUNICACIONES OFICIALES
EﬂlSl’Ij’lm documental consolida toda la informacion que conbens |a gestion de la empresa tardo
intama wefricto L &l Acuerda 060 de 2001 establecdo en la Loy 30 da

140-08-1 C tivo de icacl ficial ibid. 1989, la Ley 459 de 1993 y la Ley 534 de 2000 Al fnaizer w ¥amde se preserva of scports de esbs

Externas [ entradas archivos digtales yo electronicos. por un (1) afo en el Archivo de Gestion luage da cumplr el bemgo de
mumtmimml por diez (10) afios donde uecmnnrlin conforme al
disganga y por inos de contai de
1 Ao 10 Afios mu‘mrm& Mdmhmlﬂmdkmmium:lm
log soportes en mencicn por que ha finalizado su ramie y gestion administafiva. A excepcion de las
140092 o de P e Comunicaciones de Juridca su conservacion serh parmanente por Las implicaciones legaies y judciges de
I 1 salid la empresa
Las do L1 X de idad a lo ido en el Programa
de Gesbon Documental y & sistema de Gestion Integral

140-11 CONVENIOS
Exta Serie y subserie pertinents a io mientas este dura s

— = framite. Al finalzar su ramsde oo preserva o goporie de stios archivos. en medio fzco, digial yo elecironico
140-11-1 C los F b on of Archivo da gestin n (1) #f y se Wnsler o Archivo Ceniral cicn (5) afos | of sopars en medin
fiermpo de relencion en el Archivo Central se eliminars el soporte en medio
1 Afo 5 Afos mw:mmdwmmmmdmnm
la nube que la empresa disponga
Las o aes ek de conformidad a lo en & Programa
de Gesfon Documental y o nmdl&mlfwl

140-15 EVALUACIONES DE DESEMPERO
Esta sarie documantal se deja por ser documentos que contiens La gesbon de la empresa Al fnalzsr s’
tramils se preserva el soports de eios archives en medio fisico, digital yio electronico en o Archiva de
Gesiin (1) Afic en ambas sopartes medo fsico y medio. digtal y sa ranserra ol Achivo Central (10) Afos
. despuss de cumplido o tiempo de refencion en o Archivo Central su conservacion terd permanenternaris
en ambos soportes medio soparie fisico y medo digtal conforme &l simacenamiento en la nube que la

1 Afio 10 Afios empresa deponga
formato Las Hes e de 8 lo establ en el Programa
de Gestion Documental y o sistema de Gesbon Integral

140-17 HISTORIAS LABORALES

Aperura de cuenta
Acta Adminisiyaiivo do Nombramiento s Conlralo de Trabajo Esta Serie documental refiers al acuerdo con la croular N* 04 de 2003 emanada del Archive Genersl de la
> Nacidn y del Departamanic Adminisirativo de la Funcin Publica Decreto 036 de 2008, Art 1 Lietalb,
Documenta da Identifcacion Gatsan Pansiconal Al fnalizar su ramite se preserva el soporta de estos archives en medo fisico, dgial ylo
= — — elactonico en ef Archvo de Gasson por 1 (1) afio y se ransfiers al Archivo Central (B0) afios, Liego de

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Putiica) wmdwanﬁm-mmnmuim!mmmymwim

- ' 1 Ao 80 Afios en rmbos sopy dio fisico y med digital conkrme o simacenamients e la rubs
Soportes Documentales da estudios y L que acredil del Cargo Iamdw
Contrato Las ¥k jes ek se o de conformidad a lo estab en ¢l Programa

Pasado Judicial - Certificado de Anlecedentes Penales

Cerlificado de A n Disingi




Compensacion, Etc.

Afiliaciones a Regimen de salud (EPS), Pension, ARP, Cesantias, Cajade

Actos administrativos que sefialen hss¢uauones administrativas del

ficencia,
suspensiones de contrato y paz y salvo.

Acto administrativo de retiro o desvinculacidn del servidor de la enfidad, donde
consten las razones del mismo: supresion del cargo, insubsistencia, desttucion,
aceplacion de renuncia al cargo, Bquidacion del contrato, incorporacion a otra

da Geston Documental y & s:slema de Geston Integral

entidad, Etc.
140-20 INFORMES R ¥
En esta Sane o est o la evoiucion de la gesbon i ¥ Operaiva de la
|Empresa Al finalizar su tramite se preserva los sopories en medio fisico, digtal yio electronico por un (1)
140-20-3 Informes de Gestién afio y se ransferira al Archivo Central por (20] afios, cumplido el bempo de retencion en el Archive central
Y 6 procede & digtalizar el soporte en medio fisico donde su presecvactn serd de manera permanente &n
mmmmﬁwrmwumidmﬂmmeIMphm
Solicitud 1 Afio 20 Afos dspong
] Las 4 les ol ta disp do conformidad alo ido en el Prog
Informe de Gesfion Documnental y al sistema de Gestion Integral
P s -
140.204 s petencias laboral
140-24 INVENTARIOS 5
4 . Esta Sena y sub: srve coma io da la g qua sa efectun al archiva
central como o' establece el Acuerdo 042 de 2002 que regula el archivistico de ‘i Uniso
Docurnental’ y a su vez s desarrolan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 504 de
21 - — = Tl ori 2000 A finaizar su tramite se preservan el soporie de estos archivos en medio fisico, digital yio electronico
140-24- documental p por la firma d recibido; bego de cumphido el tiempa de retencicn en el archivo de gestin por un (1) aho s
1 Ao 5 Atos transfenran al Archivo Central por anco (5) afos; donde el soports en media fisico se diglalizard y se
inara el mismo. G asi, SU conse «l soporte en medio diglal ylo
. ico conforme al la nube que la empresa disponga
|formato hoja de control
Las trasnh . o anncitraes o cork 4 alo establecido en el Programa
. de Geston Documental y al sistema de Gestin Infegral.
140-25 HOVEDADES DE NOMINA mMymwmbsmanmmﬂpndﬁﬁmyuml
Ia facha de inversion Al finakizar su tramite se preserva el soporte de esios archivos en medio
140-25-1 Inversiones Sequoia fisico, digital y/o electronico en el Archivo da gestion un (1) a%o y se trasnferira al Archivo Central (10) afes,
conforme al aimacenamienta en la rube que la empresa disponga despues de cumplido el iempo de
£ TR 1 Afo 10 Afios retencion este se procedera a elminar en los soportas an mencion. 4
s Las trasnferencias d los o icas se dispondran de ak en el Programa
Autorizacion de descuento por nomina de Gestion Documantaly al sistema de Gastion Integral
l4o-27 PLANES Esta sene y subsens documental contiene la geston certficada do la empresa. Mientras dura I gesbon s
140-27-2 Planes de formacion anualmente |preserva ol soporte de estos archivos en medio fisico, digial ylo electronico en el Archivo de gestion por un
(1) a0 y sa transferira al Archivo Central por diez (10) afios, conforme al almacenamsento en la nube que
= = la empresa disponga donde cumplido el bempa de retencion en el Archivo Central se procedera a sliminar
Fomawdee\mlumawpmnes 1 Ao 10 Afios los sopories en mendion 4
= =z : Las o les ek 58 disp de cond 4 8k establecida en ol Programa
Lista de asistencia da Gestion Documental y al sislema de Gestion Integral
140-28 PLANILLAS ?
Esta sene subsene documental conbene regestro probatono para la empresa. Cuanda el colaborador se
retira finaliza su gestin desde alli se preserva el soporte de esios archives en medio fisco, digtal yio
electronico £ deja en el Archivo de gesbion por un (1) afo y se transfiere al Archivo Central por (20) afos,
140-28-3 Planillas aportes a ridad social y hyago de cumplida el bermpo de retencion en el Archivo Central se procederd a digitalizar &f soporie en medo
= o fisico y se conservara permanantemente los dos soportes conforma al almacenamiento en la nube que la
Apories a pension 1 Afio 20 Afos empresa disponga
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16002 ACTAS
5 T seis (£) meses en o Archivo de Gestiin y se ranshere al
160028 Actas de visita Nmﬂ-ﬂdnllull'h por var ‘testimono hstinco de los usuancs y la empresa, despues de
cumpido o Bempo de etence Archivo cenfral. digitalc, imh-nn-bhn
e p—— 7 Gmeses | 10AAs et b A2 e
Trabajo sobre acometdas Las " oo cork alo » i
T perees Programa de Geston Documental y al sstema de Gestion Inlegral
160-24 INVENTARIOS Se deja esta serie y subseri ensl Archivo d on un (1) afio, donde el soports en medio
5ok 50 I firra de rechida, luego de cumpldo el bempa de relencion en o archivo
o esin y 50 climnara of soports en medio fisico, i +
160-24-1 Inventano ranslarenca documental prmaria P | medio digtal condorme al " hmwhmﬁv:mﬂﬂld
i bslris da 8 P gechiv caniral. Como lo sstabiecs
= 1Ne & doe mmmmumdmmammwnum-
Formato hoa da control desamolian los aiculos 21, 22, 73 y 26 de ka Ley General de Archivos 534 de 2000
Las 40 , de o ido enel
Programa de Geston Documental y sl sistema de Ges$on Integral
160-32 PROYECTOS INSTALACION DE MEDIDORES Se I o Archiva de Gestion y o Archivo Cantral
dez (10] aflcs por ser lestmanio histonco de los usuanos ¥ la empresa, despues de cumplido of empo
Scporie de venta park Musvos proyecios On retencion en el Archivo central, s procedera 8 digialzar of soparta en mecko fsico donds of sopcrte en
5 10 Alos ¥ en &l medio digital conforme al almaceramisnic en s nube que la
m n s e a0 yio Bcueduck o empresa disponga
™ " ; de ak o
Programa de Gestion Documenital y ol sistena de Gestion Infegral
(-]
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FORMATY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGAFE
@ veoua
a1
ENTIDAD PRODUCTORA :  VEOUM AGLAS [E TUNMA SASESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA ADWMISTRATIVA Y FRANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : - Altiacan, (C v Auiar da obona), R Geshan [
TIEMPO DE RETEMCION . DISPOSICION FINAL
SOPORTE
CODGO SERIES, SUBSERES Y TIPOS mﬂ.n“ Archive - PROCEDSRENTD
DOCUMENTALES Comirsl 5 E cr| o
Madio digital
210-08
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-w-thpm-mmmqugumnmhmumm
1A 10 Aas X X x
210081 P Aeacen - SA Laa rograna de Cedon
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mwumuumwmmumawmumamm-w,-
8 o g . condorme ol
1 I rube gua ln . Hoal ww I wrirega cocumantal gue s slect
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D yam wicuion 21, 22, 23 y 2% o b Ly Ganersl de Actrves 564 de 2000 Cordoena of
1A% SA%0s x 3 JELH £ o,
fowsto hoys de conbol L chormd g de Geston
(Documertal y of wslera de Gesbon Inlegral
|z ACTAS 3t Sera doumertal va dap panmansniaments e meGo gl en o Arthivo e gesbin un (1) aho, por gus 8n &0l ssla
i o ez (1
s cordorma sl 1anb ponga Cumphds relercatn w0 8l Archeo
Cariral 54 presarvacon serd lolal
|mews [T — S —— Arhd o 5 T ot L R
Deocumentsy o wsteva co Geston blsgral -
008 COMUNICACIONES OFICIALES ~
Ests Serw y subsens documantyl conaoica loda b inlomactn que conseme o rlema
edeTa y por dposodn legal @ lrmnos de conkko de concestn N‘tz}ﬂﬂ.nwmﬂmmw
dgun-mam;-mmmm-mmwhwmimmﬁ ez (10} ahos;
2ot | condomie o I nute e ln g Cumplco o benpo o Archwo conral 58
rocecert o comservr ol sopors en eado dgi \muimmﬂ mlwﬂﬁﬂullﬁMmb
c - Bcial 1A% 10 Atos X X X mmmmm..,mmmnu,smmm Cerlal s
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0062 = de i bl
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22010 CONTRATOS
220-10-1 Contratos de Arendamisnto Es ¥ Ll peaiin por comsturse gesiin y memona de b
7002 Cortraton de Prestaciin de Servics 0o
1 Afe 10 Afios conforme ol la rbe que la
220-10-2 Conrats de Sumnisros 5
@0 CONVENIOS Documentaly ol sisterma de Gestion Integral =
nnd Convenios de Subsidios
[Acuerdo Muncipal
Esta Serie y rece ol Archivo de pesto sar L]
= e 1Mo 10 Akos "r':"- " ‘—“----—.-IMW(MMWI::M‘E
Anexos nube total
[ |ESCRITURA PUBLICA . o oo osties 835 it
E e o e
110) ahs; o il it rve Arch
1Ak 10 Afios Central s procederd  5u preservaciin iotsl
L b aiableckk ogrema de Gester
Documentsl y ol sistema de Geston Integral
3 |ESTADOS FINANCIERDS
Esta Sene y subser en ol Archivo de Gesticn un (1) sfo, par contener
20111 Estados Financieros Mensuales h I Empresa y por de
2 Evtados Financieros Anuales P altaanh s DA 4 Sarvicue mado dgtl whork o Archle comtrl s [
1Ako 10 Afos sy ' "o o
e proceders a 3u preservacion otal
Dictamen 8 I establecida en ol Programa de Geaton
Documertaly ol stema de Geston Inegral
Certficactn
2018 HISTORIAS DE VEHICLLOS - S conmerva e5ia Sere Gocumental hasta cusnda 8] vehicul 38 Venda 0 algs 8l Service S mariend £l scparie ea medn
digital en ol Archivo de Geston un (1) afa. este s iransferra ol Archwo centrel diez (10) shos. conforme ol
s deponga Cumpido of berpo d -
Page de Impuesion. cual poses vaiores secundares historcos
Copa del Seguro de Accidentes Obligaiano SOAT 1 Mo 10 Ades
Las i daponchin eabletido o of
fh o Documental y ol astema de Geshon integral
Anexzs
20 INVENTARIOS
] ¥ documental en ¢l Archv de Gestion un (1] ato. donde el soporte en medio fsico 1ok 3o
[ mantendrd por bn frma de recibido, lusgo de cumplide ol bempo de retencain en o archivo de gestion este se dglalzard yse
hemy ol sopart " o
" disp ol que se efectud
0-241 Iventans iranslerencia documental primans ol archive contral. Camo I satablace of 2007 gula 0
Ao 5 Afon [Documental” y & 5u vez e desarrolion los articulos 21, 22, 73 y 26 de b Ley General de Archives 534 de 2000. Conforme of
Documentaly o sitema de Gestién Inegrl. 2
ma REGISTRO MERCANTIL Esta Serx un (1) oo, por que
coda afio y 3o A al por tal raxdn 38
- 1Ak 10 Abos e o | cual ro seri cbist de
22207 (COMPROBANTES CONTABLES
Esta sere documental se conserva en medio digital an sl Archvo de gestiin un (1) afo, por contener informacen inliorica de
Facture de [ donde se ol Archive C 110) whos, 1 s
[ Rp— 2 1A% 10 Abos .
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1%-3 PROGRAMA DE DOCUMENTAL
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Formaton. Avchives racin por amhos scparies en ¥ en medn
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VEOLIA
O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGAF4I
Versiaa: 11
ENTIDAD PRODUCTORA : VEOUIA AGUAS DE TUNJASASESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA :  Secrearla, Factracin, Alencidn Integral al Cienia, Canera y procesos masivos, Gessén Sacial y de Comunicaccnes
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archive . & - PROCEDIMIENTO
Gestion Central Medio Medio o
Fisico digital
00402 ACTAS Esta Sere s o digital por cordensr la de L o Archiva de Gestan un (1) aho
- y s transheria ol Archivo Central diez (10) afos conforme al annmmumm
disponga Cumplido el bermpo oe relencion en el Archivo Central dez {10) afios se proceden a dear permanents en media
dgial
1 Ao 10 Ados X x X
Las ' o icas se an de condormidad a k ¥ ol Programa de Gesbon
— - Documental y ai sistema de Geston inegral
300-02-10 Actas comité de Gerencia Comercial
0009 COMUNICACIONES OFICIALES Esta Serie y subsene documental consolida toda la que consiema a la gestion de la empresa tanid interma coma
axterna y por dpcscion legal a terminos de confrato de conceson N‘|3211996 ummnqrdsmamdo
digital en & Archivo de gestin por Ln (1) aho, estos archivos digitales seran ransteridos al Archivo Ceniral diez (10) afios;
conforme al aimacenamionto en ka rube que la empresa disponga. Cumplido of tempo de retencion en el Archivo central se
300091 Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas procedera a conservar el saporte en medio digital ¥ en estnct an of Acuerdo &0 de 2001 idoen la
Extemas [ envadas 1480 10 Afos X x| % mmmmumma|mmqsaan-mwdem.cmwmmmmuwcamm
procederd a elbminar of sopofs en medio dotal a 0 G de Jundica por 2 imp legales
da la ermprosa.
00092 | Consecutiva de comunicaciones oficiales enviadas
Internas / salidas Las s ol v d formicad a k ol Programa de Gestion
| Documental y & sistema da Geston Integral.
300-24 INVENTARIOS So deja esta serie y subsanie documental en el Archivo da Gesbon un (1) afo, donde el scporie en medo fisico soko se
mantendra por |a firma de recitudo, mmmdmmmmdmmmwaummy
s& eliminara of soporte en medo Fsico, o0 % SU ol medio digtal, el cual sirve coma
300-281 Inventano Tansfenencia documental primana nmahmmmwuuﬁmndmmwu Como lo establece & Acuerde 042 de 2002 qua
1A% 5 Maos X X X X X o de “inventano Unico ¥ 85U vez se los articulos 21,22, 23y 26 de
la Ley General de Archives 534 de 2000 Cenforme al aimacenarmient en la nube gue b empresa diponga
300242 formato hoga de control
Las L e - dal biacido en el Programa de Geston
| Docurnental y al sisterma de Gestion integral
o028 ACTAS
Actas de visita
Devolucion de medidor
by ¥o doreg Esta Sere y subserie plasma en sus & la mermona hestonca de los usuanos de la empresa; se
Invesbgaciin critca consumo consanva en &l Archivo de gestin un (1) %o en ambos sopartes medio fisico y medic dgital s ransferra al Arctvo
Central dez (10) afos conforme al aimacenaments que la empresa dsponga Luego de cumplids of fempo da retencion se
Ivestigacion desviacion consumo i A o % " x procedera a digitalizar el soposie en medio fsico y s8 sliminard en ambos soportes medo fisica y medio dgital; por qus en
Reposicion de medidor 34 tiempo yasehang ¥ alas ridas por parte del usuana
Reubicacion cantro de medcion Las s fromcas e o L en ol Programa de Gestion
Uso indebrdo Documental y al sistema da Gestén Integral
Verficacion comersial
Venficacitn manpulacion acometida
Visita tecrica por pérdida no cperacional




o3 COMUNICACIONES OFICIALES
310091 Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
Externas { enradas
10092 Comecttive de comunicaciones oficiales snviadas Esta Sene y subsene documental consolida toda la informacion que conserns a la gestén da la empresa tanto interma coma
inlarnas  aalices extema y por diposicion legal a 1ermincs de confrato da concesion N 132 / 1096, sa parmile dejar of sopore en medo
| Desviacion de conmamo | digtal en el Arctevo de gestiin por un (1) afo, estos archivos digitales seran vanstendos al Archivo Central dhez (10) afios;
al 2 rube que la empresa disponga. Cumpido ef bempo de refencain en el Archivo central se
Madidores intemos procedera a conservar ol soports en medo digital ¥ en esticto cumpiments en el Acusrdo 50 de 2001 establecido en la
1M 10 Afios Ley BO de 1589 la Ley &89 de 1338 y la Ley 534 de 2000, Luego de culminado &f bempo de retencion en el Archivo Central se.
Actuacionas administratvas por begal procedera a eliminar el soporte en medo fisico 8 excepcidn de las C da Juridica por U legales
Fugas imperseptbies de la empresa.
Uso ndebido Las ias dos A se de cono dalo ol Programa de Gestion
Devolucitn de madidor Documental y &l sisterna de Gasitn Integral.
Reinstalacion s medidor
Garantias del medidor
3024 INVENTARIOS Se deja esta serie y subsenie documental en e Archivo de Gestion un (1) afio, donde ef sopone en medo Esico sobo se
mwummrmmmmﬂwmmmummMMumy
se eliminara el soporte en medo fisico, g ol i, of cual sirve como
mmhmmmﬂunﬁcﬁnlmwﬁ Cuﬂl:llu mumwamu
310-281 Inventario ransierenca documenta prmana 1A 5Mos reguia el da “inventan Unico D ¥ & 5u vez se desamollan os anticulos 21, 32, 23y 26 de
uwwmmwummumnmumuumm
formato hoja de control Las o+ o e ot L part " an ol Programa de Geston
Documental y al ssstema o Gesén integral.
n024 INVENTARIOS Sa doja esta senie y en o Archivo de Gestit (1) afia, donde &l sopone en medio fisico solo se
mantencira por la firma de recibicn, fuego de cumpliicn e tempo de retencion en e archivo de gestion este se dgitalzard y sa
ol soparie en mada fsco, do asl su v el medio dgital, el cual srve como
00261 Inventano vanserenca documental e de la entrega que se efeciuo al C ol Acuerdo 042 de 2002 que reguia
primare o d “Invertarc Unico yasuvezse los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
Gwvldgwmﬁsidom Corforme al almacenamiento en la nube que la empresa dsponga
formato de control
hoja Las i ) voricas s d wdad a lo establecido en ef Programa de Geston
1 Ao 5 Aios. D ¥ al si da Gestidn Integral.
2035 RECLAMACIONES Y MATRICULAS DE USUARIOS EXTERNOS E INTERNOS R R i o 1 ks . 84 Ol Vi -l BB or ¥
Drden oe Fabajo Lsua0 wincuado ummmmmmmmmum um_ﬁikﬂmmmmlﬁuvu
rasnierra en soporte medio fisico al Archivo Central (10) afios conforme al &N |a nube que La ermps
Matricula usuanio wnculado dsponga. Cumplido el Bermpo de retencidn en el Archivo central a u-anmnm o Esico, es de
Disponbiidad ol servica wital importancia que este dgitalizada la firma onginal del chente. ‘-‘OCU“MM‘- i ) por tal
o rarin su preseryacon serh en ambos sopories en medio fsico y medka dgital
Constancia de ta Frma del CCU
Comprobante de Pago Las L] e " lo o Programa de Gestion
Petciones quejas y reciamos (Solictudes y reclamacones) 1 Ao 10 Acs Documantal y al sisterna de Gestian Integral.
330028 (ACTAS
Actas 08 visita
Apoyn rabajo acomatica registo - tapa
Instalacién yio camieg de tapa cajilla del meddor Sane y subsene documental se mantedrd en o Archivo de gestion (1) afio por contener a memoria histonca de kos vsuarcs
Reconaxin dal sevicko mumumdmwmlmm«mlmmummhmdw
Curmplido el bermpa de relencion se procedera a digitalizar el soports en medio fisico donda se consenvara
Reconaxtn desde suspansan ol Imeses 10 Ados. parmanentsmants ol medo dgital y el soporte fisico se elmnara
Reconexion suspensdn voluntana g " alas o o e e " 1 6 Programa de Gest
Suspanzion del servico Documental y al sistema de Geston Infegral .
Suspensibn voluntana
‘Venficacion comercial
Werificacion corts -
3009 COMUNICACIONES OFICIALES
130091 Consecutive de comunicaciones oficlales recibidas Esta Serie y subsene documental consciida toda la informacion que consierna 3 La gestién de la empresa tanis inferna coma

[Extemas / envadas

extena y por diposicion legal a terminos de confralo de concesion N® 1321 1996, se permite dejar ol soparte en medic
z PP S T




?.’,m“d;: mimnhmuhwdwmdw mhrmmd.lmmmﬂn
ol soporte en medio dgital y en esincto cumplimiento en of Acuerdo 60 de 2001 establecdo en la
Tapa camara ds registo (Empresa-Alcalda) Imeses 10 Afics x x Ley BO de 1520 la Ley 489 de 1998 y la Ley 534 de 2000. Luego de cumnado el bermeo de retencion en of Archivo Cental se
Incumplruento de corvencs Wldﬂwdmmnﬁoﬁwa ion o ks C : e la legales
Independzacion
e on Las icas sa da conk lo ol Programa de Geston
Actusizacion ssyathcac Documental y &l sisterma de Gesaén integral
Oficios canera
0 CONVENIOS [Esta Sare ] ‘por ser que contbenen La gashon de a Empresa en el Archivo de geston
[|}mvumﬁndmhﬂ:!mmwmmd ‘tempo da retencin al Archivo central conforme
0330113 Convero de Pago o almacenamients en ka nube que la empresa disponga. Se procedera a digitalizar el soporte en medo fsico y se
X [presenvara parmenenients en ambos medios sopores.
0330114 Convenios con entidades de recaudo ™ : i ie L T o G
Imases 10 Aflos. Docurmental y al ssiema de Gesson integral
1B0-24 INVENTARIOS Se deja esta sere y subssrie documental en el Archivo de Gestion un (1] afta, donde ef soporte en medio fisico solo se.
mantandra por 1 frma de reciedo, mmmdmammumwm-mnmmnyu
330-241 | Inventario ransferencia documental primana eleminara el scporte en medio fisico; ¢ ol medio digtal, el cual sirve como
m&hmmmunmimw Como lo establece of Acusrdo 042 da 2002 qua reguia
I X x X ol Instrumento anchivistico de “Inventario Unico Dx y & suvez los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
remmthofs o Corted Genaral do Archivos 534 0 2000
e S dou 30 & " A of Programa de Gestion
1 Aho 5 Afos Documental y af sisterna de Geston Integral.
34004 BOLETINES Serie y subserie documental se conserva en sopons fisico en el Archivo de Gestion (1) afio; luege de cumplido el empo de
retancidn sa ansSere al Archive Central (10) afios cumplido este tempo se realizard una selecciin del matenal relevants del
50% o la subsens la cual se procedera a dgitalizar y el restants se eliminark por que esta informacion cumple valor
X X | 2 Lk
34041 Bolentines de prensa Yol g
Las i icas sa d idad a ko o Programa de Gestion
1 A%o 10 Aos Documental y al sistema de Geston integral
009 COMUNICACIONES OFICIALES Esta Serie y subsens d rital consclida toda la i que consemne a la gestion de la empresa tank inferna como
extema y por dposicion legal a lenmincs de contrato de concesion N* 132/ 1996, se permite defar o soparie en medo
digital en &l Archivo de gestién por un (1) afo, esios archivos digitales seran ranstendos al Archivo Central dez (10) afios.
conforme sl aimacenamiento en ka nubs que la empresa dsponga. Cumpldo ef tempo de retencion en e Archivo central se
240091 Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas procedera a conservar of soporie en medio dgtal  en estncio cumplimento mcmmmm|mm la
Extemas [ entradas X Liry B0 de 1983 la Ley 489 de 1538 y la Ley 594 de 2000 Luego de L L i ol Archivo Central s
a ehminar el sop medo digtal 8 excepcidin de las C icach amwumm
30092 Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas oe ¥ press.
Internas | salidas I " s dsp L — . ol Programa de Geston
1A% 10 Afos Documental y al sistema de Gestion Integral
M0-20 o INFORMES EﬂSﬂnyaMdmnﬂummﬂ] i\nmdhdeck%r“l?ﬁ}dhndnmcmrd
o legales para optimizar los recursos
X mdmnhmﬂnmmmmd senio en la nube que la empresa disponga.
0206 y saliclaria B g i Yl e i
1 Ao 20 Afos Documental y al mmmmm
024 INVENTARIOS [ Se deja esta serin y subser en ol Archivo da (1) afio, donde e soporte en medio fsico solo se
rrantendra por ka firna de recibido, medmmmmdmdoMeuuwumin
eliminara el soporte en medio fisico; ol medio dgital, el cual snve como
r— 3 tal oo Mnmmhmwuumdmw mhmummmmum
Mty X X X & Instrumenio archwvistico de “inventario Unica D Iy & suvez se los artculos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General da Archivos 554 de 2000. Conforme al aimacenamiento en la nube que la empresa dsponga
forrato hoja de control
Las e = = idad alo ol Programa de Geston
1A% § Ados Documental y al sistema de Gaston Integral
P. N2 e
CONVEMCIONES: Frma resporsable -.:T.' T N % l-q' ZS =
5 Seecton F % -
E Bewacon

CF Comarvacion Totad
O Wotimacon dglskiscon u cby




FORMATD

O VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGAF3
Versiam: 11
ENTIDAD PRODUCTORA : VEOLA AGUAS DE TUNJASASESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA : in, Sotema de ducta, ¥ . Sisterna & Plarta de de Agus Polable Planta Agua Residual
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL-
SOPORTE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
covlaa DOCUMENTALES Achio | Archivo vl e e il
Gastien | Central Medio Medic
i | Fisico digital y
400-8 COMUNICACIONES OFICIALES Esta Serie y subserie documentsl consclida toda s informiacin que consierne a la geston de s empresa tanta interna como
| extema y por dposicion legal a krminos de contrato de concesion N® 132/ 1896, se permite dejar el soporte en medio
mmammmpumuwnmmmwmumwmzznn;m
Ia nube que la disponga. Cumplido of tiempo de retencidn en el Archivo central se
m-mnmmmm,mmwmummmmunmmﬁu
400-1 c"m':"““mmm 1 Aflos 10 Ao X X Ley 50 de 19591a Ley 489 de 1998 y In Ley 554 de 2000 Luego de ciminads e ierpo de retencion en ¢l Archiva Certral 3¢
entradas 8 eiminar el sapors en redia dgital 8 de las C de Juridica por I implicaciones legales
de la empresa
430-8-2 Consecutivo de comunicaciones oficlales enviadas
Inkernas | salides Las h 3 e de ad a b e 'rograma de Gestion
Documertsl y ol sisterna de Gestion Integral
400-24 INVENTARIOS lsnepmmymmmumdmmmmmwmsmummmnmsmu
| :mwamummumuwmmmdm*mmnm,u
| |eliminara el soporte en media fisico; g o meda digital, el cual sirve coma
-mmauwmwnnmummmamummzmmnm
= S 1Afa 5 AN X X X X ¢ Instruments de I I" y & su vez se desarroian los erticulos 21,22 23 y 26 dela Ley
400-M4-1 Irrventano transterenca documental primana General de Archivas 584 de 2000 Conforme al simacenamienta en a nube que la empresa disponga
formats hoja de control Las se dkspondran de idad alo en &l Programa de Gestion
Cocumertal y  sisterma de Gestidn integral
41019 CONTRATOS Su consen pamianentsments estn Sefis y subsere docurenta porque en el et corsiganada la evohidn defn eabén
v ¥ operativa de |a empresa 32 ol Archiva Cantral {13) afias con‘ome al almacenamients en la nube
que ia empresa disponga Cumplida e tiempa de retencian se proceders a digtalizar el soporte en medio digtal, donde se
1 Afla | 10Afes X X preservars el medio digital y el soporte media fisico por efectos legales conforme ol almacenamisnts en la nube que in
£10-1004 Contrato de Acusducty | empresa dspongs
| E Las e de idad a ko establecido en el Programa de Gestion
Docurmental y ol sistema de Gestidn Integral .
410-24 INVENTARIDS
Se dejs esta serie y subserie documental en el Archivo de Gestidn un (1) afio, donde ef soporte en media fisica 3alo se
mwhmamwamuwummummmmum,a
- - - ehiminara el soporte en medo fisico, 3u conser o media digital, o cual sirve coma
410-M4-1 \nvenitasa trans‘erencia documental primana testmonio de I entrega documental que s e'echuo sl archi tal Coma ko establ | Acuerda D42 de 2002 que reguia
1 Al 5 Afios X X X x ! inatruments archi " rig Unica Dx rinl” y B 3 vez se desamollan kos atoulos 21,22 21y 25 delaLey
| General de Archivos 584 de 2000 Corforme al aimacenaméents en la nube que la empresa disponga
:mmmm | Las 4 I a8 dapondren 3 ab da en ¢l Programa de Gestion
| | Documental y ol sisterna de Gestidn Integral
& I S DE TRABAJO -
o2 |AR0CNER D Se conserva exta Serte y subsens documentsl en el Archivg de gestidn (1) afio este s trnsferra al Archiva Central (12)
afios curmplido of iempo de retencian en el Archiva Cerntral se proceders a dighalizar el 3oports en medio fisico (copas), las
| copias de las Srdenes se cejarkn en Sus uniciades de consenacisn por que e3 la evidencia del tmbajo que e le realiza al
usuaia ya que al momento de su entrega este no acepta recibirla raran por la cual se mantendran |23 dos sopories en medio
1M 10 Allas X X x f5ico (copias) y en medio digital se presenarsn permanentemente por e'ectos legales conforme Bl Aimacenamients en s
T - nube gue la empresa disponga )
410-28-1 Orden de trabajo de acueducty
| Las e disp de B3 estab e de Gestion
i Documental y ol sisterna de Gestidn Integral




410-01

PROYECTOS

4103141

Proyecto de obra para oparatva del

10 Ados

Se conserva sta Serie y subsens en & archivo de gestion un (1) afo por que se requers
rmwdmwmmpnwmmmummmmmmarmum
(Central (10) afios conforme al la nube que la emp disponga. Cumphdo of tempo de refencion se
prwadulndgliutolmmmm;wwwannmdodgﬂrum&dwpuumm
fisico.

Las sa dispor d formidad a lo establecido en ef Progr de Geston
Documental y al sistema de Gestién Integral

410-34

RECIBOS DE OBRA

410-34-1

Recbo de obra del ssema de acusducty

10 Afos

Se conserva esta Serie y subserie en el archivo de geshin (1) afo por que se requisne

consultar el recibo del proyecto para obras y actividades realizadas sobre el sstema de acueducto se ranstenra af Archivo
Central (10} afios conforme al en la nube que la empresa disponga Cumphdo e termpa de relencion se
|procedera a digtakzar el soport fisco y se preservara el medio digital y se eliminara el soporte fisico

Las 128 o e ol 8 dran de conk d & bl &n o Programa de Geston
Documental y al sistema de Gestion Integral

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Software de gesbon de mantensmeento

10 Afos

Su por ser ink que repasa en un senvidor de almacenamiento mediante un sistema
Mc'khw}pcrt.ilm la custodia sera responsabilidad de la Empresa molivo por el cual no sera cbyeto de ranstenr a
Archevo Central.

g L drary da 00k oy laci o P 4

Dwnwi\ri sisterna de Gesbon Infegral

4204

420-241

Inventano ransierencia documental pamana

formato hoa de control

5 Afios.

Se deja esta sere y subserie documental en of Archivo de Gestion un (1) afo, donde el soporte en media fisico solo se
maniendra por la firma da rechido, wmmdmeMmumtmﬂwWius
wlrminara o soporte en medio Esico; g asisy &l medio digital, el cual sirve como
mahmmmumummd mmm«mmammm
el Instrumento archivistico de “Inventano Unico D "y & suver so los articulos 21, 22, 23y 25 da la Ley

"|General de Archivos 534 de 2000 Conlarme al la rube que |a emgresa disponga

Las Irasri & " p de ak ido en el Programa de Geston
Dmﬂvdmdaﬁuwhm

CONTRATOS

430-105

Contratos de sicantanilado

10 Afios.

Se conserva permanentements esta Serie y subserie o al porgue en ella esta da la evolucion de la gestion
adminis¥raliva y operativa de la smpresa s transferir al Archivo Central (10) afios cont I ¢ la rute
que la empresa disponga wﬂmﬂuﬁodw&w“p’wdvuwudmmmm
donde e preservard en ambos sopore en el madio fisico y el soporte fisco por electos legales.

Las i 58 dispondran d sdad a lo establecido en el Programa de Geston
Documental y al sistema de Gestion Integral

Informes de corpaboyaca

Cumpimento de Vermientos.

Caracterizacdn lodos

Plan de 5. iento y Maneo de

10 Afos

Se conserva permanentemente esta Sens y subsene documental por ser documentos que conbenen La gestion da la
Empresa en ol Archivo de gestion (1) se transenra al Archwvo Central (10) afios hego de cumplido el tempo de retencicn en
f Archivo Central se procedera a diglaiizar el soporte en medo fisico donde se preservara ol medio digitel y &l soporte
fisico por electos legales Condorme &l @imacenamienta en la nuba que la empresa disponga

Las trasn d s o icas se dispondran de conformedad a lo establecdo en ¢ Programa de Gestion
| Documental y o sstermna de Geshon Integral

430-24-1

Inventano transferenca documental pimana

formato hoja de contrad

Sa deja esta sene y subsene documental en of Archivo de Gestion un (1) afo, donds el soporte en medio fisico sob =8
imantendra por la firma da recibido, Iwhmdwmmmdmammmwuu
ehminara ol soporte en media fsico; garant asisy el medio digital, el cua sirve como
mmhmwmuuﬂmimmﬂ mhmammmmmwa
ntaro Unico D "y & su vez se d ilan los arbeulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
mu«ms&lo.m Conforme al almacenamiento en 2 nube que la empresa disponga

Las g 5o disp de alk en el Programa de Gesson
Documental y al sistena de Gesidn Integral

ORDENES DE TRABAJO

orden de rabap de sicantanilado

10 Afos

Se consarva esta Saria y subserie documental contiens el trabajo egecutado correspondients a los usuarios ,al finalizar el
tramite en ol Archive da gestion (1) afo se ransferra al Archivo Central (10) afios conforme al @imacenamients en [a nube
que la smpresa disponga. Cumplido el tempa de retencon en el Archivo Central se procedera a dglaizar el scporte en
medio fiisco (copias), las copias de Las ordenes se dejaran en sus unidades de consenvacion por que es la evidencia del
rabao que sa le realiza al usuario ya que al momento de su entrega este no acepta reciurla razdn por la cual se mantendran
los dos soportes en medio fisico [copias) y en medo digital se preservarsn permanentements por efectos legales.

Las o I £ de con al I en of Programa de Geston
Oocumental y al sisierna de Gestion Integral




430-31 PROYECTOS Se conserya parmanentemente esta Sene y subsens documental por que se requiens consultar ef soporte del proyecto para
obras y actvidades realizadas sobre f sistema de acueducio al culminar el tramie en el archivo de gestion un (1) afio y se
iranglorra al Archivo Central diez {10) afos conforme al aimacenamiento en la nube que la empresa disponga. Cumplido el
iempo de retencon se procedera a diglalizar el sopore en medio fisco y se preservara of medio dgtal.

1Am S Las trasnferenc icas se de conf dalk en ol Programa de Geston
Documental y a sisterna de Gesbén integral

430-31-2 Proyecios de obra para optimizacén operatva del sistema de alcantanilado

£034 RECI0S DE 0BRA S P sta Sene y subsede mdmuwmwmurm-m
el recbo del proyecto para cbras y kzadas scbre ol al Archivo Cendral
{10}mmwﬁmuw&n&n&um.lﬁmdmlmyumndm

1 A% 10 Atos el fisi
7 Todelachra el % digital y se eliminara el soporia fisico
Las i = da conformidad a lo ida en o Programa de Gestion
Documental y al sisterna de Gestion Integral.

44109 COMUNICACIONES OFICIALES EuM,meaMthmahW&thMw
exderna y por diposiciin legal inos de conirato de N* 132/ 1936, se permile dejar of soporie en medio
digital &n el Archiva de gestion por un (1) afio, estos archivos digitales seran transtendos al Archivo Central diez (10) aos,

= — — conforme o aimacenamiento en la nube que la empresa disponga. Cumpildo e empo de retencdn en el Archiva central se

441051 de oficiales procedera a conservar el soporte en medio dgal y en estricto cumplmients en e Acuerdo 60 de 2001 establecido en la

Externas / entradas 1A% 10 Afios Loy 80 do 1969 la Ly 439 de 1998 y la Ley 534 da 2000 Luago de cuiminado e bempo de retencon en el Archwo Central sa
derd a eliminar el soporte en medio digtal a o de las C da Jundica por
de la empresa.
441092 Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
koo saliias Las d tabes ol p de cont alo establecido en e Programa de Geston
Documental y al sistema de Gesbon integral

hatic INFORMEE muum;mm«umwum&umrmwhuuﬁamm
soportes en medio fisico y en medo diglal en el Archivo de gesbin sera de un (1) afio y se transferira ol Archivo Central
(10) afics; conforme al simacenamsnio an la nube que la empresa disponga, Cumpiido el tiempo da retencion en el Archivo

1At 10 Afos - ' madio digital sera otal

e - - Py Central sa procedera a digitalzar y s presenvacion en digital
Las se disp [ doradad a ko o o Frograma de Gestion
Documenta y al sistema de Gestin Integral

4124 INVENTARIOS Se deya esta sene y subseria documental en ef Archivo de Gesban un (1) afio, donds ef soporte en medio fisico solo se
mm:wllhn:dombﬁow*mdwﬂm&ﬂmdm@w#ﬂwun

4412401 Inventano ransterenca documental prmaria ekminara el soporte en medio fisico; g ol medio digital, e cual sirve como
maummwuumdmmswmhmummmmmw.

1Af0 5 Afos rlmmumhmilﬂnyﬁaulq
. Toade i demmdnmﬁwml la rube que la empresa disponga
Las i icas se de conk d alo estab on o Programa de Gaston
Documentsl y af sistema de Gesbon Integral
\TORIO \
D PRUCIASDE LABOEA 5u consenvacion serd permenants en esta Serle y subserie documental por ser documentos que cortienen la geston de la
- Empresa s mantendra en of Archivo da gestion un (1) afio y huego sa ransferra al Archivo Central diez ( 10) afios ef soporte
“41.3301 Regsiro prusba de jarras fisxco se digtakizarh conforme al almacenamient en la rube que la empresa disponga para presarvacion en ambos
. 1A 10 Afics. soportes en medio Esico y an medo digtal en el Archevo central.

441-3302 Regsto demanda de cioro
Las trasnferencias d s el . P de con alo establecido en el Programa de Gastion
Documantal y af sistema de Gestion Inlegral

441-38 REGISTROS DE CONTROL Y VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA s RSy " P— a doTa
Emaummamdmammll}mylmuhmmtlmmddu{mmdm
fisico s dip conforme a en k2 rube que la empresa disponga para presarvacon en ambos

1Ak 10 Ahos soportes en medio fsico y en medo dgtal en ol Archivo central
Las 4 ias & s icas se disp d farmidad a k bl on o Programa da Gest
Docurnental y ol sisterna de Gestion Integral

oo HOJADE VIDA DE EQUIPOS Enesta Serie y subsare d 56 conbena i on d ada en soporte fisico y elecronico, su custoda sera
por parte del Archivo de gestion un (1) aho por que se cuenta con una copia en el medio digital (Drive), luego de cumplir este
tiempo se transferira urscamente al Archivo Central por el bermpo de anco (5) afios conforme al almacenamiento en la nube
que | empresa disponga. Transcurmdo el bempo de retencion se procedera a efminar en ambos soportes por que finakiza su

1 Al 5 Aos rare

450-1801 Hoyas de segundad de operaciones y laboratoro

Las 4 i 1 icas se disp de cond ak ! en ol Frograma de Geston
Dmtdydnmdecmlnwi




8020 - FN?ORES Suwmnonmm&mvmmmwmlemsmmmpmmmmpuwd.nosque
1 Afio 10 Afos X X X deben sar b syelos alas tomadas por el mismao enle, para asi garantzar su debido
450-20-08 Control y caidad del agua mp(a'rwuoImhm&mwuvﬂ&uhﬁmatu[!mmMMNhﬂwu
da d 18 nuke qua |
e = - o - a presacvar de que la empresa disponga.
1AM 10 Afos s X Las trasni o Lal icas sa disp de conformudad a lo a0 en of Programa de Gestion
Documental y af sistema de Gesbon Integral ¥
o [NVENTARIOS Se deja esta ser y subsene documental en ef Archiva de Gestén un {1) o, donde ol scporte en med fiseo solo se
mantendra por la firma de recibido, luego de cumpido el termpo de retencion en el archivo de gestion este se digitalizara y se
eliminara el soporte en medio fisico. gar asi sy el medio digital, ef cual srve como
450-2401 I i prmana de la enfrega wumimmimmhmdeNEumMm
1Ak 5 Afios X X X X el istico de irventano Uni ¥ 8 5uver se los arbeulos 21, 22, 23y 26 da ta Ley
General de Archivos 554 de 2000. Conforme al |2 nube que la emp disponga
Termat hja de coniro e 0 isporchan de contorided a o en el Programa do Gast
Documenta y al sistema de Gestion Infegral
450-28 PLANILLAS
4502804 Planillas de contral
Bitacoras
Caontrol Astespumarils
Su conservaciin serd permanente en el Archivo de gestion un (1) afio por ser datos que deben ser suministrados a
Control Caudales Corpobs sujetos a las desiciones tomadas por el mismo ents, para as garanitizar su debido cumplimienta en medio
Corntrol Comeustible digtal conlorme al &n la nube que la empresa disponga. Para custodia en el Acchivo central
1 Afio 10 Afos x X
Control Cigena Disuelto
Las d s o L ak en el Prog da Gasti
Control Polimens Documental y al sisterna de Gestion Integral
Control Recroulaciin
Mantenimants Operacional
Muesireos: Stidos, DQO, DBO, FyT.
|Verficacin Equipos A
CONVINCIONES: Frma o __ £ -\T h) N - L‘LZSZ
§: Sewoocn Vg
E: Evmracen “{ﬂ ! ; 3.
1 Conmenvacon Tom 80-30‘20&

O Morolimaodn guzacan J oro




FORMATO
OVEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VI-GAF-0)
Veraiéar: 1

ENTIDAD PRODUCTORA : VEOLIA AGUAS DE TUNJASASESP

UNIDAD ADMINISTRATIVA : GERENCIA DE PLANEACION Y CONSTRUCCIONES

OFICINA PRODUCTORA :  Ausdiar de oficina, Planeacin, Obras de Interveniona

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y IPOS Archive porE
coDIGo DOCUMENTALES Gestidn Archive PROCEDIMIENTO
Cantral 5 E €T
Fisico digital

e e 2 Esta Serie y subserie documental consolida toda Ja informacidn que consseme a la gestion de la empresa tank inferna como
extema y por diposicidn legal a wemins de contrato de concesidn N* 132/ 139, se permite dejar el soporte en medio

IWi Consecutivo de comunicaciones oficialos recibida digital en e Archiva da gestion por un (1) ao, estos archivos digitales seran transteridos al Archivo Central diez (10) afies,

Externa / Eniradas |contorma al simacenamients en ks nube que la emoresa dspanga. Cumplido el iempe e retencidn en el Archiva central se

500-08-02 Consecutivo de comunicaciones oficiales enviada procedard a consenvar el soporte en medio digital y en estricto cumplimsento en el Acuerdo 60 de 2001 establecdo en la

Intema | Sabdas 1A% 10 Afos X X Lery B0 de 158G la Loy 489 de 1998 y La Ley 554 de 2000, Luego de culminado el bempa da retencion en e Archivo Central se
procederd a eleminar el sopone en medio digital & excepcion de las Comunicaciones de Juridica por la implicaciones logales
da la empresa.
Las as o bas oh de adad a lo establecido en ol Programa de Gestion
Documantal y ol sisterna de Gestion Integral.

E‘ E Se deja esta senie y subserie documantal en el Archivo de Gestidn un (1) afo, donde ¢l soporte en madio fisica soka sa

500-24-1 Inventanc transferencia documental primaria mwumnmwamdmaMmammmmumw
aliminara el sopone en medio fisica; medao digital, el cual sirve coma

= mmhmwmu*&nIWMMhmqu?mmmm
el e a ooy 1A% 5 Afos X ol [ d rehivistica de Unico D £ yasvezse os articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivas 584 de 2000, Conforme al almacenamienio en la nube que la empresa disponga
Las g - icas 34 da ak @ Programa da Geston
/ Documantal y al sistama de Gestidn Intagral.

1024 INVENTARIOS 5S¢ deja esta serie y subserie documental en el Archiva de Gestitn un (1) a%o, donde el soporte en medo fisico scko 86
mantendra por la firma de recibado, luega de cumpida of Sempo de relenciin en el archivo de gestion este se digtaleand y 8¢
eliminara o soporta en medio fisico; i sy o medio digial, el cual srve como

510-241 I s do [ io de la entrega que se efectuo al archivo central. Coma ko establecs el Acuerda 042 de 2002 que regula

1A% 5 Afos X X X X o Instruments archivistico de “Inventario Unico Documental” y @ su vez se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 554 de 2000. Conforme al almacenamiento en la nube que la empresa disponga
formato hoja de control
Las ch les el 52 d ak I en &l Programa de Geston
Documental y al sistena de Gestin Intogral.
51031 PROYECTOS Se conservan permangniements mm,mwmuumnmwwpum
- . por ser en o Archivo de Gestion donde un (1) afc se cejara o scports
mmmmmmmumumamamc«wms
1 Ao 10 Aos X X @macenamiento en la nube que la empresa disponga.

510-313 Proyecios de disefo Las k 38 de conformidad alo en el Programa de Gestion
Documental y dl sstema de Gestidn Integral.

520-24 INVENTARIOS
Se deja esta sene y subsena documental en el Archrvo de Gestidn un (1) afio, donde of soports en medio fraico sclo se
mmwumammmmﬂmumammammmmumyu
dnmnlmmamnhm asi el medio dgital, el cual sive coma

520-24401 Imventano transferencia documental prmana 3 la entrega ', admummmumamummzmm

1AM 5 Aflos X X X X ol de “wentana Uneco D I" ¥ @ su vez sa desarrollan kos articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
F wammmmmuﬁmmhmmumm
Las i 38 de conlormudad a lo en el Programa de Gestion
formato hoja de cantrol Documental y al sistema de Gestin lntegral




[s2027

[520-21-03

Plan de inversién para proyectos

Anfecedantes (Actas de visita)

de obra

Orden de compra

de plzas

‘Actas parciakes yia bqudacion

Relacion total de la inversidn

Acta de inicio

| Comunicacones.

Suspensiones

|Registro
Reinicios

Modificatonos

Actas parciales

Acta de recibo

Acta de justificacidn maryor o menor valor

Acta final

(Acta de Iquidacén
Evahsacin

Informe contratista (Técnico, Ambiental, SST)

Regatro fingraten

Bithcora

10 Afos

Se conservan permaneniemente esta Serie y subserie documental ya que Su gestidn se establece hasta que se lermine of
iramite, por ser informacid contractual,en el Archiva de gestion (1) 8 y s transhere al Archiva Caniral {10) afios, luego de
cumplido of bempa de relencidn en el Archivo central se procede @ su presenvacion en medio digital, las tipalogias con
redacion a (Anecedentes "Actas de visita® Disedos, Planos cantidades de obra y Presupuesio) serd cusindia y manejo dol
Banco de proyecios en e Archivo de gestidn y se deja en medio conforme al almacenamients en la nube que la empresa
disponga, Para custodia total del Archivo Central,

Las oo a ided 8 k
Documental y al sstema de Gestidn Integral.

en el Programa de Gestion

520-31

PROYECTOS

|s203t104

Proyecto de desamrolio urbanistico

Disponibiidad de Senvicio

Dato Técnico

Proyecto hidrosanitano

Flanos.

| Aprobacibn del Proyecto

rﬁl.mnwd{mdm}

Supervisiin de obra

Recbo de Obra

Sclictud Empaime (segin el caso)

10 Afos

Esta sanie 58 consarva en el Aplicatvo Colector para el manejo da la ink Sl p iin serd an ol
Archivo de gestidn de manera permenentemants razdn por la cual no sera obyeto de transterencia al Archiva Central. Ya que
ol acceso del mismo es custodia de los responsables de cada proceso.

Las basnk A L = & idad a ko
Documental y al sisterma de Gestidn Intagral.

en el Programa de Geston

REGISTROS CATASTRALES

Ficha de Actualzaciin de Catasto

Cantera topografea

2 Meses

Infurme a Comeroial Suscriptores conectados

Plana Localizacian

10 Ahes

Su CONSENvacion sera permanents por que son sopartes de las obras de inversion y de los proyectos urbanisticos; ya que
estos reposaran en of archivo de gestdn [Z) meses & saporte en medio dighal ruta de acceso a la informacdn del archiva
de gestion conforme al almacenamasnta en la nube que la empresa disponga, custodia iotal del Archivo de gestidn.

Las desny " & i i

en ¢l Programa de Gestan
Documental y ol sisterna de Gestibn Integral. -~

3 Sewcrin

CT: Cormenvacsin Total
0 Morolimackin, dyfakacon u o

i T, Ney.232




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VI-GAF-03

Version: 11

ENTIDAD PRODUCTORA © VEOLAAGUASDETUNJASASESP
UNIDAD ADMINISTRATIVA | GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES
OFCINA PRODUCTORA . Lebormtons de meckdores, Laboratana ce pgues

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIENPO DE

RETENCION

Archivo
Gestlon

Central

| Madio dighal

DISPOSICION FINAL

€T

PROCEDMIENTO

310-03

ASEGURAMIENTO DE VALIDEZ DE LOS RESULTADOS

iratnuctivo manej banco de pruebas

?&mmwmumw

Instructiva comprobecian ce recipuertes vohmétnzos

Instructiva comprobician ce caLdelimetos

Instructivo velidedion Funcionel cel Softwere

trcty P o Ul

Instructivo maneja de Ecuipo Presidn Constarte VAT 01 y VAT 02

Instructivo eseguramierts de la Velicer e ios Resultadas

[Recepeion 2e Medzares

Calibracdn de Mecidares

Andlsis ce Resulados

Salice y Ertrega ce Resutasos

Control Metrolgica o Ecuipas

Pruebas Interaboratoro & intrelaboratong

[Ersayas de Aphiud

|Emmo Determiracion de |23 Emores (De incicacion) inlrirseca

|Ersmn=m&uuu

[Emm Campo Magretico Estatico

|Emmommu.me(:auw

[Erumu Flup Irversa para medizores Jisefesm

Enseya de Flup 'rverss pera Mecicores No deefacdos

Ersayo de Fujp irverso pera Mecidores Oue Previensn

ismm Perurbacan 2e Fijo

Ensayo Presion cel Agua
I

IEnmudl e Tempereture cel AjLa

|e-smpmeamm

IEmynua Durbiizad, Flup dscortrud

Ensays Sobrecarga de I Temperzture del Ajua

Quejes

|Acuerca ce senvicas con clertes rtemos

Acta de Calficacin y sutarizecian del personal ce Leboratorda

Acta de Corfiderciticad pars Provescores y visitantes

10AR

Su corsenvaciin se deja penmanents en este Serie cocumentsl por cue sor evidendas de order tharica se
Ut de eccess en mecio digital en el Archivo de Gestion un (1) afo, se trarsfiere &l Archivo Certral corfomme ol

|eimeceramiento an la rube sue le empresa cisporga pare custadia total

Les trsrierencias dacumentales slectronices se de con'

P 2 estads
Documertaly ol ssteme de Gestidn integrel

er o Programe ce Cestion




| Regestro Personal Aulorizado para o area de metroiogia

Firmas Avtorzadas

Supervisiin o8 Personal

Encuesta de nivel satstaccion del Clients

Revision de Trazabiicdad de la informacion

Informe Mensual de Trabajo

G Calibracion de

Cronograma de Mantenimiento Preventivo de Instrumanios

Cronograma da Actividades de ACM

Hopa oo Vids Metroiogea

Comprobacion de Tanques - Toma de Datos

(Comprobacion de Caudalimetos Toma de Datos

Comprobacion de Transmisores de Presion- Toma de datos

Comprobaciin de Termometros- Toma de Datos.

Reporte de Comprotacdn de Tangues

Reporie da Cormprobacién de Caudalmetros

Reporte de Comprobacdn de Transmiscres de Presion

Reporte de Comprobacion de Termametros

Hoja de Vica Estructuras y Equipamisnts Varios

Verfficacxon del Metodo

. Ge Grandes

Plantila Analisis Rar

61006 CERTIFICADOS DE CALIBRACION A MEDIDORES
Madidor Nuewo 1REP Su consarvacén en esta Sere y subserie documental sa deja nuta de acoeso en medo digtal en el Achivo de Gestitn un
(1) por que san evidencias de orden tecnico 8% se banshers dez (10) afios conforme al almacenamiento en la nube que la
Medidor Usado empresa dsponga. permanents en el Archwo Ceriral.
1 Ao 10 Afos
Suplement &l certiicada de C. Las icas s e cond d a Io establecido en ef Programa de Gestion
i Documental y al sstema de Gestion integral.
Medkdor nuevo 3 REF
£10-20 INFORMES
|610-20-10 Informes de ensayo
Sy consanvacion en esta Sere y subsene documental s deja permanents ruta de acceso en medo digtal en el Archoo de
v " T Gestién (1) afio por que son evidencias de orden iecnico s ransfiere al Archivo Cenal conforme &l almacenamento en la
Deferzivacion de ke (0e 0 pkicsacs nibe que la empresa dsponga para custodia ol segin Norma 150 17025 "Conservacon de documentos. se procedera a
1 Aflo 10 Afios manienar paMmAnentements.
Presién Estatica.
Las d g 58 de conk alo ol Programa de Gesbon
Campo Magnebeo Estatco Documentsl y al sistema de Gestion Integral.
Durabddad, Fiyo confruo
610-24 INVENTARIOS 5o ceja esta serie y subserie documental en el Archiva de Gesikin un (1) afo, donde el soparts en madio fsco 50l 58
por la firrma de recibido, luego de cumplido ef Sempo de retencién en sl archivo de geston esie se digtalzara y se
ebrmenara of soporte en medio fisco; g do asi & ol medic dgital el cual srve como
dela i que s efectuo al archivo central. Como lo estableca el Acuerdo 042 de 2002 que requia
1 Ao 5 Afos 8l Instrumentc archivistco de “Inventario Unico Documental™ ¥ a su vez se desarolian los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
610-24-1 Imventario transferencia documental primaria General de Archivos 534 de 2000, Conforme al aimacenamiento en la nube que la empresa dsponga
- Las vas les el o8 conk ak on ¢ Programa de Geston
formeso s i conir Documantal y al sistema de Geston Integral
E10-28 PLANTILLAS




Plantila Validacion del Software

Plantila Validacion Algonimica

Plantila Vabdacxin Funcional

Pruebas Inter-Intra Laboratoria con Valor de Referencia

Plantila Calculo de Polnomcs Sensares

Plantila Andliss de Precision y Veracidad del Melodo

Plantlla Ensayo de Determinacion de los Erroes [De indeacion] nininseco

Prantlla Ensayo Presion Estatica

Piantila Ensayo Campo Magnético Estateo

Piantila Ensayo de Duratsbdad, Flupo continug.

Rutinaria da Caudal

Plarkila Encayo Fiujo inversa para Medidares dsefiados

Plarita Ersayo Fiujo Inverso para da o dhsets

Plartilla Ensayo Flujo inverso para Medidores Que Previenen

Plantila Ensayo Perurbacin del Fluo

Plantila Ensayo Presitn del Agua

Plantlla Ensayo Termperatura del Agua

Prantda Ensayo Prerdia de Prasicn

Liberacion Certificado de Calbracion y Ensayo

Plantila de Calibracion Medidor Nuevo-1R VAT-02 y VAT-03

Plantila Ensayo de Durabidad, Fluo dscontrug

Tarifas de Servicios de Calibracion y Ensayo

Plantila de Calbracion Medidor Nuevo-3R VAT-02 y VAT-03

Plartila Ensayo de Durabildad, Flujo descontinuo.

Tantas de Servicios de Calbracion y Ensayo

Plantilla de Caltracin Meddor Nuevo-3R VAT-02 y VAT-03

Plantila de Calbracsén Medidor Usadn VAT-02 y VAT-03

Prantila de Calibraciin Medcor Nusvo/Usado VATO1

Piantila Ensayo Sobrecarga do la Temperatura del Agua

Plantila de Caibracion Medidor Nusvo-3R. VAT-03

Plantila de Catbracion Medidor Usado VAT-03

10 Afios

5 i6n an esta Sere il 54 deja p ruta de accesa en medo dgital en el Archivo de Gestion (1)
o por que son evidencias de orden técnico unﬁmumcmmd almacenamienio en la nube que la
ampresa disponga para custodia tolal sepun Norma 150 17025 C: » [ a mantenes

[permanentemente.

Las i da conk: dak en el Programa de Gesson
Documental y al sistema de Gestin Integral *

B10-37

REGISTROS DE CALIBRACION Y ENSAYO DE MEDIDORES

Ramisin da Salbda

Revision Soliciudes de Senacio

Registro de Entrada de Medidores Usados

Acta Intema de Laboralona

Acta de Visita al Laboratono de Medidores

(Oferta Servicios on Calibracion y Ensayo

-] 0n de usados

Programacion general de Calibracion y Ensayo

Ragsiro de Trabajo Mo Conforme

Informe de Revision Exderna en medidor de Agua Potable

Andlisis de Datos Atipicos

Acta de entrega de Medidores Calbrados /Ensayados

de ion 08 C s Calbracion o certs

10 Afios

5 ion @ esta Sene ruta de acceso en medo dgital en el Archiva de Gestén un (1)
muumummwwnu:m afos conforme al almacenarmiento en la nube que la empresa disponga
para cusiodia total

Las i s d dran de alk @ Programa de Geston




e Equipos de Laboratoria (Listado de e medici

Minuta de Entrega da Tuma

Etiqueta Idenbficacion Medidores Usados

Ebqueta identficacion Meddores para Ensayo

Inventaro Hemamientas

Datos Ensayo ds Durabibdad, Fluo Continu

Informe Verificacon Registros Acueducta

Recepcion de Entrada de Medidores para Ensayo

Valdacin de Certficados e informes

Regstro sntrada de Medidores para Calibracion

Documental y al ssterma de Gesson integral

Matriz de Proveedores de Sendcios Criticos

Sequimiento al ingreso de personal extemo

Acta de Confidencialidad para Visitanies

Acta inlema de laboratono de aguas

Registro de Supenvision de Personal

Acta de ¥ acion del personal de

Evaluacion de Proveedores de Senacios Criticos

Matriz de Matedales y Patrones de Refersncia

Control de entrada o reactvos

Control de condeciones ambientales

Consuma de reactivos

Control de Entranamento de personal

Prusta de corpetencias

\eriScacion Transporte de Mercancias Pelgrosas

de Accionas por el Laboratono de Aguas

Reporte de Consumos de Sustancias controladas por Minateria de Justicia

Registro de residuos generados

Tatia de m e seg ey

Formato para Control de Limpieza y Desinfeccion de Areas de Laboratora

Soliotud de Analisis

Cobizackn de sencios

Tabla de Costos Unitarios

Programacion Sciiciudes Clients inferna FTAP

Infexme control de calidad de agua ! ebqueta de Muestreo

Irfome control de calidad de agua | ebqueta residual

Registro de Recepcicn de Musstras

Control Entrega de Prolocoio de mussirea

Plan de Trabajo
520-34 INVENTARIOS Se deja esta sene y subsens documental en el Archivo de Gestion un (1) afo, donde el soporte en medio fsco solo se
mantendra por 1 firma de recibdo, luega de curmplido & Sempo de retencion en el archivo de gestcn est sa dgtalzard y se
ol soporte en medio fisico, g do asi su &l medio digital, el cual sirve como
testimanio de la entrega documantal que se electuo al archivo central. Como lo estabiece of Acuerdo 042 de 2002 que requia
620-24-1 Irnventano iransferencia documental primaria 1 Ao 5 Afics X[ X |elinstruments archivistico de "inventaria Unica Documenta™ y a su vez se desarmollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivas 534 da 2000 Conforme al amacenamiento en la nube que la empresa dsponga
formato hoja de control Las de ak L @l Programa de Gaston
Documental y al sisterma de Gestidn Integral
620-43 REGISTROS Y CONTROL
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Cacena da Cusioda para Muestras de Agua

[Plan de Muestreo

Formata de Andiisis Parametro Acdaz

Formato de Andlisis Parametr Alcalinidad

Formato de Andlisis Pardmetro Auminio

Formato de Andlisis Parametro Bario

Formato de Andiisss Pardmetro Caloo

Formata de Andiss Parametro COT

Formato de Andfisis Parametro Cloro

Formato de Analisis Parimetro Cloruros

Formato de Analisis Parametro Color

Formato de Analsis Parametro Color TriesSmular

Fermata de Analisis Parametro Conductvidad

Formato de Analisis Parametro Cromo Total

Formato de Analisis Parametro DBO

Formato de Andlisis Parametro D20

Formato de Andlisis Parametro Dureza Calcica

Formato de Andlisis Parametro Dureza Total

Formato de Analisss Parametro Fencles

Formata de Andisss Pardmetro Fluonsos

Formato de Andlsis Pardmetro Fostoro Reactivo Total [ Ontolosfatos)

|Fermato de Anisis Parimetro Fostoro Total

Formato de Analisis Parametro Grasas y Aceites

F e Analisia P T " Totales

Formato de Andlisis Parametro Heermo Total

Formata de Andlisis Paramatro Magnesio

Formato da Andlisis Pardmetro Manganeso

Formato de Andlisis Parametro Matena Organca

Formato de Andlisis Parimetro Molbdano

Formato de Anafisis Parametro Niratos

Formato de Anaisis Parimetro Niritos

Formato de Anaksis Parsmetro Niogeno Amoniacal

Formato da Analisis Parametro Mtrégens Total

Formato de Analisis Parametro Oxigeno Disusto

Formato de Analisis Parametro pH

Formato de Analisis Paramatro Solidos Disuetios Totales

Formato de Analisis Parametro Solidos Sedimentabies

Formato de Andlisis Parametro Solidos Suspendidos

Formato de Andiisis Parametro Salidos Totales

Formato de Andliss F P
Formato de Analisis Parametro Sultatos

Formato de Anafisis Parametro Sulfuros

Formato de Andksis Parimetro Surtactantes Anidnicos como SAAM
Formato de Analsis Parametro Tutsedad

Formato de Anaksis Parémetro Zinc
oy

2 Ao

10 Afios.

en soparte medio fisico en el Archivo de gestion (2) afos donde se

ikmwuwmhwummmwwnm afios curmplido of
tiampo de relencion se presenvard permanentements en el sopons digtal segun Normas (50 como copia de seguridad

Las
Documental y al ummmim
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~ TFormata de Analisis Parametros Bactenclogicos.

Toma de Datos de Campo - Método Caudal Volumetrico

Toma de Datos de Campo - Método Caudal para Canales

Torma de Musstras

Control de Calidad Lavado de vidieria

Indorme de Ensayo muestras tomadas en la Planta de Tratameento de Agua Potabie

Irforme de Ensayo muestras tomadas en la red de distibucion

informe de Ensayo Red infeparos

informe de Ensayo solictudas de chenies exiemos & infemos.

Informe da Ensayo Caraclenzaciin de Vertimientos

Registro de Enirega de Informes de Ensayo y Control de Modificaciones

Encuesta do satistaceién del Clenté

Tabulacion de Encussta da satistaccion del Clente

Sobicitud de Quejas

Lista da Chequed Materiales para Muesteo

(Captura de datos de vistas lecricas para caracterizacion de vertmentos

Curva de Calibraciin

Etapa Prelminar do Validacén de Métodos

Raporte de Resultados Validacion de Métodos Analiticos

Formato Estimacian de incertdurmbre

Tabla Consolidado Inceridumbre de Medicion

Cronograma de A 5 9 de Calidad
Carta de Conirol Métodos

Regstro de datos Control de Repatblidad y Precision Intermedia

Lista de Verficacion da Matenal para Pruebas Interlaboratons

Seguimiento de Resultados Prusbas interfaboratona

Tabla de Verificacion de Calouios reaizados

Control o cabdad para el agua de dilucion

[Estandarizacon de scluciones
Cronograma Preparacion de Soluciones de Trabajo

Cortrol Preparacion de Scluciones de Trabajo

Repone de Trabajo No Conforme ganarado en el procesa

Tabla Controles de Caidad de Mélodos
G L o Las activ o imienilo ylo calibracon de

Lista de Chequeo ingreso de Equpos

Hoja de Vida de equipos e nsirumentos

Ficha Técnica de Equpos

Lista e Cheques - Entrega de Equpcs Actividad Mantersmiento yio Calibracion

Acta de logica y 1 UUso de Equipes

Verificacain de Equgo pH-metro

Verificacién de Equipe Balanza Analitica

Verfficacion de Equipo Tubidimetro

erifcacion de Equipos Termometria

d Equipo £

de Equipo Cond.

POl P v v v v o o e T e e e A E A I A R E I E T AR A R B B e el e e o B e I I I e I Rl R o (o I
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Verifcaciin de Equpe Muiparameio

‘erifcacion de Equipo Neveras

Datos Primanos para VerScacion de Material volumeétrico

Verficacion de Material volumétnco

Listado de Equipos y Materisies Bago Control del Laboratono de Aguas

Verificacion Equpo Oximedro

Formato de Anaksis Pardmetros Nitratos ISE

| veriScaciin Equipo Multparametro para lon Selectivo

Formato da Analsis Parametros Fluonuros ISE

Formato de Analisis Parametros Cloruros ISE

Relaciin General de muestras recidas

Lista de Chequeo Personal de los Laboralonos

Relaciin de Personal del Lab

Control de Solicitudes o comgra y senvicio

Relacin Estadisticas proceso Laboratono de Agua

| Registro Carta Control Pruebas de Apititud e interaboratono

Tabia de Revisin Factores de Comeccion

Tabia Control Comprobaciin Metroiogica

iﬁqm Revision da Informes o Ensayo

i
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