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Version 02
cODIGO CODIGO . coD.
SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION | COD. SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
100 GERENCIA 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 ACCIONES DE GRUPO
100 GERENCIA 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 ACCIONES DE TUTELA
100 GERENCIA 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 ACCIONES POPULARES
100 GERENCIA 02 ACTAS 07 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
100 GERENCIA 02 ACTAS 09 GESTION Y DESEMPENO
02 ACTAS 10 ACTAS DE NEGOCIACION SINDICAL
100 GERENCIA 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 RESOLUCIONES
CONSECUTIVO DE CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
100 GERENCIA 12 COMUNICACIONES OFICIALES 01 OFICIALES ENVIADAS
CONSECUTIVO DE CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
100 GERENCIA 12 COMUNICACIONES OFICIALES 02 OFICIALES RECIBIDAS
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
100 GERENCIA 16 RECLAMOS Y SOLICITUDES
100 GERENCIA 20 INFORMES 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
100 GERENCIA 20 INFORMES 05 INFORMES DE GESTION
100 GERENCIA 27 PLANES 08 PLANES DE MERCADO
100 GERENCIA 27 PLANES 09 PLANES DE PROCESOS INNOVADORES
100 GERENCIA 29 PROCESOS 01 PROCESOS DISCIPLINARIOS
REGISTRO DE OPERACIONES DE
100 GERENCIA 32 CAJA MENOR
CONTROL ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL
100 GERENCIA 101 INTERNO 02 ACTAS 01 SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTROL INFORM:=S DE SEGUIMIENTO A
100 GERENCIA 101 INTERNO 20 INFORMES 01 PROCESOS
[CONTROL
100 GERENCIA 101 INTERNO 20 INFORMES 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
CONTROL
100 GERENCIA 101 INTERNO 20 INFORMES 05 INFORMES DE GESTION




CONTROL

100 |GERENCIA 101 INTERNO 25 MANUALES 01 MANUALES DE CONTROL INTERNO
CONTROL
100 |GERENCIA 101 INTERNO 27 |PLANES 05 PLANES DE AUDITORIA
| CONTROL »
100 |GERENCIA 101 INTERNO 27 PLANES 01 PLANES DE MEJORAMIENTO
DIRECCION
FINANCIERA Y ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD
110 |CONTABLE 02 ACTAS 02 (CONTABLE
DIRECCION
FINANCIERA Y ANTEPROYECTOS DE
110 |CONTABLE 04 PRESUPUZSTO
DIRECCION
FINANCIERA Y
110 |CONTABLE 05 BALANCE GENERAL
DIRECCION
FINANCIERA Y
110 |[CONTABLE 07 COMPROBANTES CONTABLES 01 COMPROBANTES DE EGRESO
DIRECCION
FINANCIERA Y
110 |CONTABLE 07 COMPROBANTES CONTABLES 02 COMPROBANTES DE INGRESO
DIRECCION
FINANCIERA Y : CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
110 [CONTABLE 09 PRESUPUESTAL
DIRECCION
FINANCIERA Y
110 |CONTABLE 11 CONCILIACIONES BANCARIAS
DIRECCION
FINANCIERA Y
110 |CONTABLE 15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 DECLARACIONES DE RENTA
DIRECCION | -
FINANCIERA Y : DECLARACIONES DE IMPUESTOS
110 |CONTABLE _ 15 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 02 SOBRE LAS VENTAS - IVA
DIRECCION
FINANCIERA Y - DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
110 |CONTABLE 16 RECLAMOS Y SOLICITUDES
DIRECCION
FINANCIERA Y .
- 110 |CONTABLE - 17 |ESTADOS FINANCIEROS




DIRECCIOH
FINANCIERAY

)

3

110 CONTABLE% 20 INFORMES 05 INFORMES DE GESTION
DIRECCION : ; ]
FINANCIERA'Y g INFORME DE INDICADORES

110 CONTABLE 20 INFORMES 06 FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
DIRECCION
FINANCIERA Y .

110 CONTABLE 24 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 01 LIBRO DIARIO
DIRECCION
FINANCIERA'Y

110 CONTABLE 24 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 02 LIBRO MAYOR
DIRECCION - _

120 COMERCIAL 13 CONTRATOS 06 CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,

120 COMERCIAL 16 RECLAMOS Y SOLICITUDES
DIRECCION

120 COMERCIAL 20 INFORMES 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
DIRECCION INFORMES DE DESVIACIONES

120 COMERCIAL 20 INFORMES 03 SIGNIFICATIVAS
DIRECCION

120 COMERCIAL 20 INFORMES 07 INFORMES DE PQR
DIRECCION _

120 COMERCIAL 20 INFORMES 08 INFORMES DE REGISTRO DE RECAUDO
DIRECCION

120 COMERCIAL 20 INFORMES 09 INFORMES ESTADISTICOS
DIRECCION INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y

120 COMERCIAL 21 CONTROL 01 REGISTRO Y CONTROL DE MEDIDORES
DIRECZION INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y

120 COMERCIAL 21 CONTROL 03 REGISTRO Y CONTROL DE RUTAS
DIRECCION

120 COMERCIAL 27 PLANES 12 PLANES TICS
DIRECCION POLITICAS DE SEGURIDAD EN LA

120 COMERCIAL 28 INFORMACION
DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y :

130 ADMINISTRATIVA 02 ACTAS 03 ACTAS DE BAJA DE BIENES




130

DIRECCION DE
GESTION DE
'RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

02

ACTAS

04

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y
DEFENSA JURIDICA

130

DIRECCIUN DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

02

ACTAS

05

ACTAS DE COMITE DISCIPLINARIO

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

02

ACTAS

06

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -

'COPASST

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

02

ACTAS

08

ACTAS DE REUNION

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

06

'CALCULO ACTUARIAL

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA |

10

COMPROBANTES DE ALMACEN

01

'COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES
‘DE ALMACEN

130

DIRECCION DE
GESTION DE
'RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA -

10

COMPROBANTES DE ALMACEN

02

ICOMPROBANTES DE EGRESO DE
'BIENES DE ALMACEN

130 .

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

10

CONMPROBANTES DE ALMACEN

03

COMPROBANTES DE INGRESO DE
BIENES DE ALMACEN




130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS "

01

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

02

CONTRATOS DE CONSULTORIA

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

03

CONTRATOS DE INTERVENTORIA

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

04

CONTRATOS DE OBRA

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

05

CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

13

CONTRATOS

07

CONTRATOS D SUMINISTROS

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

14

CONVENIOS

01

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

16

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS Y SOLICITUDES




130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

18

HISTORIAS LABORALES

130

DIRECCION DE
GESTION DE

RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA |

19

HISTORIALES DE VEHICULOS

130

DIRECCION DE

GESTION DE

'RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

- 20

INFORMES

02

INFORMES A ENTES DE CONTROL

130

'DIRECCION DE
GESTION DE
'RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

20

INFORMES

04

INFORMES DE EJECUCION
CONVENCIONAL

130

DIRECCION DE

'GESTION DE

RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

20

INFORMES

05

INFORMES DE GESTION

130

'DIRECCION DE

GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

BANCO TERMINOLOGICOS DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

130

DIRECCION DE
GESTION DE

RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA |

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

02

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

03

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE

|ARCHIVO e




130

]

!
DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

04

ELANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO
PINAR

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

05

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 4
PGD

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

06

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

07

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
-TVD

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

23

INVENTARIOS

01

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

23

INVENTARIOS

02

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

130

DIRECCION DE

GESTION DE

RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

23

INVENTARIOS

04

INVENTARIO DE SUMINISTROS

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

26

NOMINA




130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

27

PLANES

02

PLAN DE ADQUISICIONES

130

DIRECCION DE
GESTION DE

RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

29

PROCESOS

01

PROCESOS DISCIPLINARIOS

130

DIRECCION DE
GESTION DE

RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

29

PROCESOS

02

PROCESOS DE REPARACION DIRECTA

130

DIRECCION DE

'GESTION DE
'RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

30

PROGRAMAS

01

PROGRAMA DE ASEGURABILIDAD

130

DIRECCION DE
GESTION.DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

. 30

PROGRAMAS

04

PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL

130

DIRECCION DE
GESTION DE
RECURSOS Y
ADMINISTRATIVA

30

PROGRAMAS

05

PROGRAMAS DE CAPACITACION

130

DIRECCION DE
GESTION DE

RECURSOS Y

ADMINISTRATIVA

- 30

PROGRAMAS

10

PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD

140

DIRECCION DE
ASEQ Y CALIDAD

02

ACTAS

EN EL TRABAJO

ACTAS COMITE DE CALIDAD

{\ g

0

.1




"IDIRECCION DE

ANTEPROYECTOS DE

140  |ASEOY CALIDAD 04 PRESUPUESTO "
1

DIRECCION DE DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, :

140 ASEOQO Y CALIDAD 16 RECLAMOS Y SOLICITUDES
DIRECCION DE

140 ASEO Y. CALIDAD 20 INFORMES 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL
DIRECCION DE

140 ASEO Y CALIDAD 20 INFORMES 05 INFORMES DE GESTION
DIRECCION DE INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y

140 ASEO Y CALIDAD 21 CONTROL 02 REGISTRO Y CONTROL DE RESIDUOS
DIRECCION DE INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y

140 ASEO Y CALIDAD 21 CONTROL 04 REGISTRO Y CONTROL DE VEHICULOS
DIRECCION DE

140 ASEO Y CALIDAD 25 MANUALES 02 MANUALES DE OPERACIONES
DIRECCION DE

140 ASEO Y CALIDAD 27 PLANES 01 PLANES DE MEJORAMIENTO
DIRECCION DE ,

140 ASEO Y CALIDAD 27 PLANES 03 PLANES ANUALES DE AUDITORIA
DIRECCION DE

140 ASEOQ Y CALIDAD 27 PLANES 04 PLANES DE ACCION
DIRECCION DE PLANES DE GESTION INTEGRAL DE

140 ASEOQO Y CALIDAD 27 PLANES 06 RESIDUOS PELIGROSOS - PGIRESPEL
DIRECCION DE PLANES DE GESTION INTEGRAL Y D=

140 ASEO Y CALIDAD 27 PLANES 07 RESIDUOS SOLIDOS - PGIRS
DIRECCION DE PROGRAMA DE CONTROL DE

140 ASEOQ Y CALIDAD 30 PROGRAMAS 02 SERVICIOS DE ASEO

. Fre



DIRECCION DE

PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION

140 ASEO Y CALIDAD 30 PROGRAMAS 03 DE CALIDAD
DIRECCIONDE |
140  |ASEOY CALIDAD | 31 PROYECTOS 01 PROYECTOS DE ASEO
SOLICITUDES DE ELABORACION,
4 MODIFICACION O ELIMINACION DE
DIRECCION DE LA DOCUMENTACION DEL
140 ASEO Y CALIDAD 33 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
150 DE AGUA 16 RECLAMOS Y SOLICITUDES
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO
150 DE AGUA 20 INFORMES 05 INFORMES DE GESTION
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO
150 . |DE AGUA 20 INFORMES 09 INFORMES ESTADISTICOS
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y REGISTRO Y CONTROL TRATAMIENTO
150 DE AGUA 21 CONTROL 05 DE AGUA
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO
150 DE AGUA 23 INVENTARIOS 03 INVENTARIOS DE INSUMOS
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO PROGRAMAS DE MONITOREO DE
150  |DE AGUA 30 PROGRAMAS 07 CALIDAD DEL AGUA
DIRECCION DE
PLANTA DE
TRATAMIENTO o PROGRAMAS DE TRATAMIENTO DE
150 DE AGUA 30 PROGRAMAS 08 AGUA '




160

DINCUUIVIN UL

ACUEDUCTOY
ALCANTARILLAD

08

COULERTIT TCAUTUNE S UL VIADILILUAL

Y DISPONIBILIDAD INMEDIATA DEL
SERVICIO DE ACUEDUCTO Y

160

ACUEDUCTOY
ALCANTARILLAD

16

DERECHOS DE':‘PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS Y SQUCITUDES

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLAD
0

20

INFORMES

02

INFORMES A ENTES DE CONTROL

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLAD
O .

20

INFORMES

05

INFORMES DE GESTION

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLAD
0

27

PLANES

11

PLANES MAESTROS DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTOY
ALCANTARILLAD
0

27

PLANES

10

PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO
DE VERTIMIENTOS

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTOY
ALCANTARILLAD
0

30

PROGRAMAS

06

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE
LAS REDES PUBLICAS DE ACUEDUCTO
Y ALCANTARILLADO

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTOY
ALCANTARILLAD
O

30

PROGRAMAS

09

PROGRAMAS DE USO EFICIENTE Y
AHORRO DEL AGUA

160

DIRECCION DE
ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLAD
O

31

PROYECTOS

02

PROYECTOS DE OBRA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Version 02

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO: 100

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

aremion |centraL| F | PE|CT| E | s | mD

PROCEDIMIENTO

100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIONES DE GRUPO

*Demanda.

*Auto de admision de la demanda.

*Notificacion de la demanda.

*Contestacion de la demanda.

Subserie documental que conserva los documentos por los cuales un grupo de
personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales
para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacion por los perjuicios

recibidos. se conserva 5 aiios en el archivo de gestién contados a partir de su

*Auto decretando pruebas. 5 5 X PDF X auto de resolucién y por 5 afios mas en el archivo central donde se
100.01.01 [*Falio de primera instancia seleccionara un 5 % de las acciones de grupo que se caractericen por tener

- - P - sentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la

Escrito de fef;‘f‘:so- entidad. Ademas se seleccionan todas las acciones de grupo que refieran a la

*Autg de admisidn de recurso. violacién de derechos humanos o derecho internacional humanitario.

*Notificacion del recurso.

*Contestacion del recurso.

*Auto decretando pruebas.

*Auto de resolucion de recurso.

ACCIONES DE TUTELA

{*Demanda.

*Auto de admision de la demanda.

*Notificacion de la demanda. Subserie documental que conserva los documentos por los cuales un

*Contestacion de la demanda. ciudadano acude ante un juez, con el fin de buscar un pronunciamiento que

*Auto decretando pruebas. proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por
100.01.02 5 5 X 7DF X accion u omision, se conservara 5 afios = el archivo de gestion contados a

{*Fallo de prim=ra instancia.

*Escrito de recurso.

*Auto de admision de recurso.

*Notificacién del recurso.

*Contestacion del recurso.

*Auto decretando pruebas.

*Auto de resolucion de recurso.

partir de del fallo en primera o segunda instancia, segtin el caso, y por 5 afos
mas en el archivo central donde se seleccionara cuantitativa un 5%y
cualitativo aleatorio.




ACCIONES POPULARES

*Demanda.

*Auto de admision de la demanda.

*Notificacion de la demanda.

*Contestacion de la demanda.

*Auto decretando pruebas.

Subserie documental que conserva los documentos por los cuales una
persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Replblica en defensa y
proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88

PDF de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 c'e la Ley 472 de 1998.
100.01.03 *Fallo de primera instancia. Se conservara 5 afios en el archivo de gestién a partir de la emision del auto
*Escrito de recurso de resolucion del recurso y por 5 afios mas en el archivo central donde
— serito de — cumplido este tiempo de retencion se seleccionara cuantitativo diez 10% y
Auto de admision de recurso. cualitativo aleatorio de las acciones populares que fallen a favor de la Entidad
*Notificacion del recurso.
*Contestacion del recurso.
*Auto decretando pruebas.
*Auto de resolucion de recurso.
100.02 |ACTAS
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Subserie documental que evidencia la toma de decisiones de acuerdo a el
cumplimiento de los objetivos estratégicos en la Entidad, se conservara 2 afios
L o en el archivo de gestién contados a partir de Ia terminacion de la vigencia y por;
*Convocatoria junta directiva PDF 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se
conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las decisiones
100.02.07 *Acta de junta directiva tomadas por la junta directiva de Empocabal, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.
*Acuerdos de junta directiva p
*Registro de asistencia
ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y . ) .
DESEMPERO Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el
comité institucional de gestién y desempefio de Empocabal . Se conservara 2
afos en el Archivo de Gestion contados a partir de la ultima acta de la vigencia
100.02.09 |*Convocatoria comité institucional de gestién y desempefio PDF y por 8 afios mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de
retencion se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las
B _ desiciones tomadas por este comité, por esta razén no podran ser destruidos
*Acta del comité institucional de gestion y desempefio aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Registro de asistencia
ACTAS DE NEGOCIAGION SINDICAL Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados durante el
. . .. iniciacion de | L, proceso de negociacion entre los representantes de la organizacion sindical y
Acta de instalacion e iniciacion de la negociacion. Empocabal . Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir
100.02.10 *Acta de acuerdos parciales. PDF de la ultima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el Archivo Central donde

*Acta de finalizacion de primera etapa.

*Acta de acuerdo de mediacion.

*Acta de audiencia de mediacion.

cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer
valores testimoniales de las desiciones tomadas en estas reuniones, por esta
razén no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.




100.03

ACTOS;ADMINISTRATIVOS

¥

Subserie documental que evidencix las decisiones del organo competente que
pone fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas, se

k! il conserva por 2 afios en el arc‘ﬁivo de gestion contados a partir de la
H 18 ;. finalizacién de la vigencia y por 18 2fios mas en el archivo central donde se
3 X | PDF s A
RESOLUCIONES . conservara totaimente ya que son flientes para la historia administrativa de
100.03.01 Empocabal y de las decisiones tomadas por la Entidad, por esta razén no
podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.
*Resolucion.
100.12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Subserie documental que evidencia Ias copias de las comunicaciones oficiales
enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del numero de
radicacion y se administra en la ventanilla tnica (Articulo 11, Acuerdo 060 de
2001), se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de la
ES\?I%E)%LS]TNO DE COMUNICACIONES OFICIALES 8 X PDF finalizacién de 1a vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde
100.12.01 contado este tiempo de retencion se eliminara ya que no posee valores
segundarios y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de
Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
*Copia de comunicaciones oficiales.
Subserie documental que evidencia las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas que conforman un registro consecutivo en razén del numero de
radicacién y se administra en la ventanilla tnica (Articulo 11, Acuerdo 060 de
100.12.02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 8 PDF 2001), se conservara 2 aiios en el archivo de gestién contados a partir de la
RECIBIDAS finalizacion de 1a vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde
contado este tiempo de retencién se eliminara ya que no posee valores
segundarios y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de
Documentos. Del Acuerdo 004 de 2018.
*Copia de comunicaciones oficiales.
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y
SOLICITUDES Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestién
contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano,
N . . . por 8 afios mas en el archivo central para responder a posibles investigaciones
100.16  |"Derecho de Peticion, Queja, Reclamo o solicitud. 8 PDF disciplinarias y por temas precauciénales que permitan evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, cportuna y
« i . respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa del
si:;zﬁsm Derecho de Peticion, Queja, Reclamo o 5% y cualitativa aleatorio para su conservacion total en el soporte original
100.20 INFORMES Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2
aios en el archivo de gestion contados a partir def ditimo informe de la
. vigencia y por 8 afios mus en el archivo central, dado que evidencia los
INFORMES A ENTES DE CONTROL 8 PDF requerimientos de los entes de control; sera conservado totalmente por poseer
100.20.02 valores testimoniales del desarrollo de Empocabal, por esta razén no podran

*Solicitud de informacion

*Informe de gestion

ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte.




100.20.05

INFORMES DE GESTION

*Solicitud de informacion

*Informe de gestion

PDF

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2
afo en el archivo de gestion contados a partir del diltimo informe de la vigencia
y por 8 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de
las funciones se conservara totalmente por poseer valores testimoniales, por
esta razdn no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

100.27

PLANES

100.27.08

PLANES DE MERCADO

*Plan de mercado

PDF

Subserie documental que evidencia las estrategias, objetivos y acciones a
llevar a cabo para conseguir los objetivos de Empocabal, se conservara 2
afios en el archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y por8
afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se
conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las actividades
realizadas por la entidad, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100.27.09

PLANES DE PROCESOS INNOVADORES

*Plan de procesos innovadores

PDF

Subserie documental que evidencia el conjunto de acciones disefiadas e
implementadas con el objetivo de optimizacién Ia prestacion de servicios de
Empocabal, se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de
su actualizacion y por 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo
de retencion se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las
actividades realizadas por Empocabal, por esta razon no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100.28

PROCESOS

100.29.01

PROCESOS DISCIPLINARIOS

*Queja, informe

*Auto inhibitorio.

*Auto de apertura.

*Citacion de notificacion.

*Practica de pruebas ordenadas.

*Recursos de apelacion.

*Auto de investigacion.

*Auto de prorroga.

*Auto de pliego de cargos.

*Auto de archivo.

*Defensor de oficio.

*Auto de pruebas.

*Recurso.

*Alegatos de conclusion.

Fallo

*Recurso proceso disciplinario.

*Antecedentes disciplinarios.

*Resolucion.

PDF

Subserie documental en la que se conservan los actos procesales que se
adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
Cédigo General Disciplinario (Articulo 33, Ley 1952 de 2019), se conservara 2
afos en el archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la
expedicion del auto de archivo o la resolucion, y por 8 afos mas en el archivo
central donde cumplido este tiempo de retencion se seleccionara cuantitativo
un 10% y cualitativo aleatorio de los procesos disciplinarios el resto no podran
ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte.




REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

*Resolucion de constitucién de caja meltor.
*Certificado de disponibilidad presupues‘f;al - CDP.

Subserie documental que se relacionan las operaciones de caja fagnor y los
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion (Arijculo 12,

< — Decreto 2768 de 2012), se, se conservara 2 afios en el archivo dé gestion
Comprobantes de operacion. 2 8 x | poE X ¢ contados a partir de la finalizacién de la vigencia y por 8 afios mas en el

*Facturas. . ! archivo central donde contado este tiempo de retencion se eliminara ya que no

*Comprobantes de/gastos. )

*Cuentassde cobrd /

posee valores segundarios (Articulo 28, Ley 962de 2005), y siguiendo los
lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de
FResolucion de cieke de cajd menor. 2019.
cta de arquelp de Caja menor.

100.32
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C.T: Conservacién Total
E:  Eliminacion

H S:  Seleccion
NANCY STELLA GUERRA ROJAS <VAﬁE JESUS POSADA YEPES M-D: Microfilmacion Digitalizacion
Direccion de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa Auxiliar de Archivo

D.E. Documento Electronico
F: Soporte fisico







Empocabal

CUIDAMOS 0EL AGUA, QUE HOS DA VIDA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo PAE-15-03-R03

Fecha: abril 29 de 2022

Version 02
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTROL INTERNO
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO: 101
RETTR?(EN EN SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
< SERIES, SUBSERIES Y TIPOS :
CODIGO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO £ DE | T E M-D
GESTION | CENTRAL SR B i
101.02 {AcTAS Subserie documental que evidencia la toma de decisiones tomadas por el
comité de coordinacion del sistema de control interno de la Entidad (Articulo 13
ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL de la Ley 87 de 1993), se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a
SISTEMA DE CONTROL INTERNO partir de la terminacion de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central,
“Citacion a Comité de Coordinacion del cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente por poseer valores
- 2 8 X PDF X testimoniales de las decisiones tomadas por la junta directiva de la Empocabal,
101.02.01 |Sistema de Control Interno. X ) . ) -
por esta razon no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
*Acta de comité de coordinacion del sistema almacenados en otro medio o soporte_
de control interno.
*Registro de asistencia.
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
101.20 (INFORMES afio en el archivo de gestion contados a partir del Gltimo informe de la vigencia y
por 5 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las’
INFORMES DE SEGUIMIENTO A 1 5 X PDE X funciones de evaluacion del cumplimiento de diversos aspectos de la ejecucién:
PROCESOS satisfaccion del cliente o usuario, evaluacion de los indicadores del rendimiento.
101.20.01 cumplido este tiempo de retencién se eliminara dado que se este informe se
*Informe de seguimiento a procesos encuentra consolidado en los informes de ge.stién de Empocabal y no posee
valores segundarios.
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
INFORMES A ENTES DE CONTROL ario en el archivo de gestion contados a partir del dltimo informe de la vigencia y.
por 9 afios mas en el archivo central, dado que evidencia los requerimientos de
101.20.02 1 9 X PDF X los entes de control; sera conservado totalmente por poseer valores
*Solicitud de informacion k testimoniales del desarrollo de Empocabal, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
*Informe de gestion soporie.




NANCY STELLA GUERRA ROJAS
t Direccion de Gestion de Recursos Humanos y

"‘\ —

Adfiinistrativa

CIVANﬁE JESUS POSADA YEPES
Auxiliar de Archivo

INFORMES DE GESTION Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
afio en el archivo de gestién contados a partir del tltimo informe de la vigencia y
por 9 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las
101.20.05 *Solicitud de informacion 9 X PDF X funciones se conse'rvara totalmepte por poseer valores-tgstimonialeg por esta
razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.
*Informe de gestion
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
101.25  |MANUALES ario en el archivo de gestién contados a partir de su actualizacion y por 9 afios
mas en el archivo central, se conservaran totalmente dado que describe y
MANUALES DE CONTROL INTERNO o} X PDF X especifica las funciones de control interno en Empocabal, por esta razon no
101.25.01 podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.
*Manual de control interno
10127 |PLANES Subserie documental que se conservara 1 afio en ei archivo de gestién a partir
de su actualizacion y 9 afios mas en el archivo central, dado que contiene los
PLANES DE AUDITORIA documentos en los que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y
asignacion de recursos de las auditorias, Sera conservado totalmente por
*Plan de auditoria. 9 X PDF X poseer valores testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos aun
101.27.05 *Solicitud de informacion cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Acta de auditoria.
*Informe final de auditoria.
Subserie documental que se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir
PLANES DE MEJORAMIENTO de su actualizacién y 9 afios mas en el archivo central, dado que contiene los
*Informe de. 2t documentos en los se registran las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
101.27.01 }+Plan d{Mejoramieuio./ ° X PDF X observaciones realizadas por los organismo de control, Sera conservado
*Acta de\’eunjé( totalmente por poseer valore; testimonigles, por esta razén no podran ser
1LUQ\me & seguimiento al plan de destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
/ mejoramienﬁ\ soporte.
C.T: Conservacion Total
E:  Eliminacién
- S:  Seleccion

M-D: Microfilmacién Digitalizacion
D.E. Documento Electronico
A F: Soporte fisico
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N ESP.ELCE,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo PAE-15-03-R03

Fecha: abril 29 de 2022

Version 02

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:
RETENCION EN AROS| SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO F |pelct| E s |m-D
GESTION | CENTRAL o e .
: Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el
110.02 {ACTAS comité de sostenibilidad contable en cuanto a los procesos contables para
] facilitar de manera permanente la depuracién y mejora de la calidad de la
|ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD informacion contable y financiera cumpliendo con las caracteristicas
CONTABLE | fundamentales y representacion fiel de la Entidad . Se conservara 2 afios en €l
. " Archivo de Gestion contados a partir de la ultima acta de la vigencia y por 8
*Citacion a comité de sostenibilidad contable. 2 8 X | PDF} X afios mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencién se
110.02.02 conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las desiciones
*Acta de comité de sostenibilidad contable. tomadas por este comité, por esta razon no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados -en otro medio o soporte.
*Registro de asistencia.
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Serie documental que conforma la estimacion detallada de los diferentes rubros
: presupuestales para cada vigencia fiscal y que vfrecen informacién ampliada
|*Acta de aprobacion del proyecto de presupuesto sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas
por parte de la respectiva Junta Directiva. Presupuestales, se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios mas en
el Archivo Central, donde se conservara totalmente por ser un Documento
*Estados financieros proyectados. - : 1 sumarial, con informacién exclusiva que posee importancia colectiva y registra
110.04 *Proyeccion de los pagos de los pasivos 2 8 X |PDF| X acontecimientos coyunturales, por esta razén no podran ser destruidos aun
y : - cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Registro Indicadores de gestion presupuestal. .
*Programacion para las previsiones de recaudo y
1gasto de los presupuestos.
*Matriz de seguimiento.




110.05

BALANCE GENERAL

*Balance General

PDF

Subserie documental que evidencia los estados financieros mas importantes de
Empocabal. Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
la finalizacién de la vigencia y por 8 afios en el Archivo Central donde cumplido
este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

110.07

COMPROBANTES CONTABLES

110.07.01

COMPROBANTES DE EGRESO

*Comprobante contable de egresos

PDF

Subserie documental que constituye la sintesis de las operaciones relacionadas
con el pago de efectivo o su equivalente. Se conservare 2 afios en el Archivo de
Gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia y por 8 afios en el
Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado a
que la informacion contenida se consolida en el libro de diario (Articulo 28, Ley
962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de
Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.

110.07.02

COMPROBANTES DE INGRESO

*Comprobante contable de ingreso

PDF

Subserie documental que constituye el resume de las operaciones relacionadas
con el recaudo de efectivo o documento que lo represente. Se conservara 2
afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia
y por 8 afios en ei Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se
eliminara dado a que Ia informacién contenida se consolida en el libro de diario
(Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del Articulo 22.
Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.

110.09

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

*Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

PDF

Serie documental que se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion contados
a partir del cierre de la vigencia dado que este documento garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncidn de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal, y por 8 afios mas en el Archivo Central, cumplido este tiempo de retencién
se eliminara teniendo en cuenta lo indicado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y
no posee valores segundarios.

110.11

CONCILIACIONES BANCARIAS

*Extractos bancarios.

*Conciliacion Bancaria.

PDF

Subserie documental que compara entre los datos informados por una
institucién financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Se conservara 2 afios en el

Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia y por 8
anos en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencién se
eliminara (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del Articulo
22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.




Subserie documental que es presentada por el coniribuyente a la administracion

110.15 & de impuestos para dar cuenta de los ingresos suseeptibles de incrementar el
DECLARACIONES TRIBUTARIAS | patrimonio. Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de
g la finalizacion de la vigencia y por 8 afios en el Archiyo Central donde cumplido
v PDF este tiempo de retencion se eliminara (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo
DECLARACIONES DE RENTA los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004
110.15.01 de 2019.
*Declaracion de Renta y Compiementarios
Subserie documental que es presentado por-el contribuyente a la administracion
de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas. Se conservara 2 afos
, en el Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacién de la vigencia y por
110.15.02 DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS PDF 8 afios en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se
VENTAS - VA eliminara (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del
*Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
IVA
Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestion
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por
RECLAMOS Y SOLICITUDES 8 afios mas en el archivo central para responder a posibles investigaciones
disciplinarias y por temas precaucionales que permitan evidenciar que las
110.16  |«Derecho de Peticion, Queja, Reclamo o solicitud. PDF . solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa del
*Respuesta Derecho de Peticion, Queja, Reclamo! 5% y cualitativa aleatorio para su conservacion total en el soporte original
o solicitud.
| Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
afio en el archivo de gestion contados a partir del tltimo estado financiero de la
vigencia y por 9 afios més en el archivo central, dado que evidencia el medio
principal para suministrar informacion contable de los registros de un ente
410.47 ESTADOS FINANCIEROS PDE 1 econémico. Mediante una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero
: derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
clasificacion y resumen final de los datos contables se conservara totalmente
por poseer valores testimoniales, por esta razon no podran ser destruidos aun
cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Estados:financieros
110.20 |INFORMES S_ubserie docgmental que, por poseer valorc.ss admipistrgﬁvos, se cons-ervar:’? 1]
afio en el archivo de gestién contados a partir del tltimo informe de la vigencia y|
‘ por 9 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las |.
INFORMES DE GESTION PDF funciones se conservara totalmente por poseer valores testimoniales, por esta |
110.20.05 razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o

*Solicitud de informacion

*Informe de gestion

almacenados en otro medio o soporte.




Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1
INFORME DE INDICADORES FINANCIEROS Y afio en el archivo de gestion contados a partir del tiltimo informe de la vigencia y
PRESUPUESTALES por 9 afios mas en el archivo centrai, dado que reflejan los indicadores de la
ejecucion de gastos, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de
110.20.06 | 9 X |[PDF| X la entidad; serd conservado totalmente por poseer valores testimoniales del
*Solicitud de informacion desarrollo de Empocabal, por esta razon no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Informe de gestion
Subserie documental que evidencia los movimientos débito y crédito de las
110.24 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas,
con base en los comprobantes de contabilidad. Se conservara 2 afios en el
LIBRO DIAPIO Archivo de Gestién contados a partir de la finalizacion de la vigencia y por 8
R - 8 X | PDF X anos en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencién se
110.24.01 Acta de apertura de libro. eliminara de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y
*Libro Diario. siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del
Acuerdo 004 de 2019.
*Comprobantes de contabilidad.
Subserie documental que evidencia los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segtn la estructura del Catalogo General de
Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las
LIBRO MAYOR cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo
110.24.02 |, 8 X | PDF| X final del mismo mes. Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestién contados a
Acta de apegtura de lipro. partir de la finalizacién de la vigencia y por 8 afios en el Archivo Central donde
VAN cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores
\;\\ K de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
*Libre Mayor)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTA:.

Cédigo PAE-15-03-R03

Fecha: abril 29 de 202

Version 02

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION COMERCIAL
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO:
) SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO ! : :
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO ¢ |pelct| El s ] M-D
GESTION | CENTRAL i i -
120.13 CONTRATOS Se conservara 1 ano en el archivo de gestion a partir de la finalizacion de la vigencia y 19 afios més en el
archivo central, por poseer valores legales y dado que que registra el vinculo consensual entre una
CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS empresa de servicios ptblicos y un usuario (predio), en el cual se define el precio en dinero, de acuerdo
— con estipulaciones que han sido definidas, teniendo en cuenta que esta subserie documental es
Solicitud homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace insostenible con el
publicos tiempo la conservacion de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa
*icencia de construccion aleatoria para su conservacion total en su soporte fisico.
*Certificado de estratificacion
“Fact — -
actura de servicios y complementarios 1 19 x | roF X
120.13.06 {*Comprobante de pago
*Orden de trabajo instalacion
*Registro de entrega de materiales
Camara de Comercio
*Certificado Carder
*Formato de creacion de usuario
*Qrden de cambio de medidor
*Certificado de calibracion
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del momento en
RECLAMOS Y SOLICITUD,ES ’ que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 afios mas en el archivo central para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
120.16 *Derecho de Peficion, Queja, Reclamoc o 2 8 X PDE X ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno, se seleccionara
solicitud. una muestra cuantitativa de! 5% v cualitativa aleatorio para su conservacion total en el soporte original.
*Respuesta Derecho de Peticion, Queja,
Reclamo o solicitud.
120.20 {INFORMES Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el archivo de
gestion contados a partir del dltimo informe de la vigencia y por 9 afios més en el archivo central, dado que
INFORMES A ENTES DE CCNTROL evidencia los requerimientos de los entes de control; serd conservaiy totalmente por poseer valores
1 9 X PDF | X testimoniales del desarrolio de Empocabal, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
120.20.02 |, Solicitud de informacion producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Informe




INFORMES DE DESVIACIONES
SIGNIFICATIVAS

Subserie documental que por contener las diferentes investigaciones realizadas sobre la variacion en el
consumo del usuario de un periodo al siguiente, igual o superior a un porcentaje que es establecido por el
prestador de servicios pUblicos. La ocurrencia de una desviacion significativa impone por ley a la empresa

el despliegue de sus recursos para realizar una investigacién para establecerlas causas de dicha

120.20.03 X PDF desviacion, se conservara 2 afios el archivo de gestion contados a partir del cierre del expediente y por 8
*Informes de Desviaciones Significativas afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién documental se conservara
totalmente en su soporte orginal.
Subserie documental que por contener la informacién de solicitudes (Peticiones, quejasy reclamos)'_
INFORMES DE PQR respetuosas por motivos de interés general o particular, en temas de competencia de Empocabal, se
conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir del cierre de! expediente y por 8 afios mas en
120.20.07 | | . X PDF el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién documental se conservara totalmente en su
Solicitud de informacion soporte orginal.
*Informe de PQR
Subserie documental que, por poseer valores administratives, se conservara 1 afic en el archivo de
INFORMES DE REGISTRO DE RECAUDO gestion contados a partir del tiltimo informe de la vigencia y por 9 afios més en el archivo central, dado que
evidencia los resultados de los estudios estadisticos realizados en Empocabal, por esta razén no podran
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
120.20.08 |*Registro de recaudo X | poF ser destruido cu ayan sido produci macenados en otro io 0 soporte
*Conciliacion
*Informes
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 ano en el archivo de
INFORMES ESTADISTICOS gestion contados a partir del Ultimo informe de la vigencia y por 9 afios més en el archivo central, dado que
evidencia los resultados de los estudios estadistico realizados en Empocabal, por esta razén no podrén ser
120.20.09 *Sollcitud de Informacitn X | PDF destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
ol
*Informe de gestion
Subserie documental que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion,
120.21 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de las entidad, se conservara 1 afios el archivo de
gestién contados a partir del cierre del expediente y por 5 afios mas en el archivo central donde cumplido
X | PDF este tiempo de retencion documental se eliminara dado que no cuenta con valores sequndarios y seguin lo
120.21.01 REGISTRO Y CONTROL DE MEDIDORES indicado en el Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
*Registro
Subserie documental que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion,
categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de la entidad, se conservara 2 afios en el archivo de
REGISTRO Y CONTROL DE RUTAS gestion contados a partir del cierre del expediente y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido
120.21.03 X PDF este tiempo de retencion documental se eliminara dado que no cuenta con valores segundarios y segun lo
indicado en el Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
*Registro ~
Subserie documental que evidencia un instrumento de planificacion integrado el cual se conservara 2
120.27 PLANES afios en el archivo de gestidn contados a partir de su actualizacion y por 8 afios mas en el archivo central,
dado que persigue, fundamentalmente, el desarrolio de la competencia digital y la integracion de las TIC
) en los procesos de Empocabal, donde cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente, por
PLANES TICS X} | PDF esta razon no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
120.27,12 \ 8 y soporte.
L i § ¥
. |*Planés TICS |
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X\
POLITICAS DE SEGURIDAD EN LA
INFORIIACION
120.28 4

< *Politica de Seguridad erkwf fmacion

Serie documental que evidencia las Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion con respecto a la
proteccion de los activos de informacién de Empocabal, se conservara 2 afios en el archivo de gestién
contados a partir de su actualizacion y por 8 afics méas en el archivo central, dado que describe el conjunto
de reglas que se aplican a las actividades del sisiema y a los recursos de comunicaciones que pertenecen

a Empocabal, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados |

en otro medio o soporie.

j‘—(: Lee- (el

NANCY STELLA GUERRA ROJAS
Direccién de Gestion de Recursos Humanos y Administrativa
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Auxiliar de Archivo

C.T: Conservacion Total
E: Eliminacion
S:  Seleccion
M-D: Microfilmacion Digitalizacion
D.E. Documento Electronico
F: Soporte fisico
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TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL

l Cédigo PAE-15-03-R03 b

1 Fecha: abril 29 de 2022
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K, Version 02
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO: 130
N PROCEDIMIENTO
RETENCION EN AROS SOPORTE DISPOSICION FINAL :
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCAIVO T ARCHIVG
GESTION | CENTRAL F D.E. |CT.| E S |MD
Subserie documental que evidencian los registros de refiro definitivo de un bien, tanto fisicamente,
130.02  [ACTAS como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad, se
conserva 2 afios en archivo de gestién contados a partir de la finalizacion de la vigencia y por 8 afios
mas en el Archivo Central donde por poseer valores testimoniales se conservara totalmente, por esta
ACTAS DE BAJA DE BIENES 2 8 X PDF X razén no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
130.02.03 soporte.
*Actas
*Lista de asistencia
Subserie documental que certifica y registra los temas tratados y acordados por el Comité de
Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad. Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion
ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA contados a partir de la ultima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el Archivo Central donde
JURIDICA cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las
130.02.04 2 8 X PDF X desiciones tomadas en estas reupiones, por esta razén no podrén.ser destruidos aun cuando hayan
sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Comunicacion interna
*Acta de reunion .
Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comité en cuanto a los
; - procesos disciplinarios laborales de la entidad . Se conservara 2 afics en el Archivo de Gestion
ACTAS DE COMITE DISCIPLINARIO contados a pariir de la ultima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el Archivo Central donde
cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las
130.02:05 2 8 X PDF X desiciones tomadas por este comité, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
e . . producidos o almacenados en otro medio o sogzrte.
*Comunicacion interna citacién a comité.
*Acta de comité
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y
EN EL TRABAJO - COPASST Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en la Resolucién 02013 de 1986. Se
*Convocatoria a eleccién comité. conservara 2 afios en_el Archivo de-Gestion c(?ntados a partirde la ullin?? acta de la vigencias y por 8
afos mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente
*Lista de elegibles. por poseer valores fex=iimoniales-de las desiciones tomadas por este comité, por esta razén no podran
ser destruidos aun-cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
130.02.06 |*Acto administrativo de representantes por parte de la 2 8 X PDF | X y P P
direccion.
*Acto administrativo de conformacion del comité.
*Comunicacion interna citacién a comité.
*Actas de Comité Paritario de Salud.




Subserie documental que certifica y registra todo lo que ha acontecido o que se haya pactado durante
" una reunién. Se conservara 2 afios en el Archivo de Gestion contados a partir de la ultima acta de la
ACTAS DE REUNION vigencia y por 8 afios mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se
) conservara fotalmente por poseer valores testimoniales-de las desiciones tomadas en estas
| 130.02:08 8 PDF reuniones, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
*Comunicacion interna almacenados en ofro medio o soporte.
*Acta de reunion .
! Serie documental que evidencia las proyecciones del pasivo pensional y ta cantidad de actuaciones
CALCULO ACTUARIAL pensionales que se encuentren en proceso. Se conservara 2 afios en el archivo de gestién y por 18
- — - arios en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencidn se seleccionara cuantitativo un
- Comunicaciones oficiales 5% y cualitativo aleatorio de la-totalidad de los calculos actuariales de Empocabal.
130.06 [*Informes 18
*Proyecciones
*Calculo actuarial
*Cerificaciones
*Demandas
130.10 COMPROBANTES DE ALMACEN
(COMPROBANTES. DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN . . 3 .
Se conservara 2 aiios en el archivo de gestién a partir de la prescripcion ordinaria para los muebles y
8 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el proceso de retirar definitivamente un bien,
. [*Concepto técnico de los bienes. 8 PDF tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte de! patrimonio de
| 430.10.01 | = N - Empocabal, cumplido este tiempo de retenci6n se elimina por estar contenido en otros documentos
R Relacion de bienes 2 dar baja. tales como los inventarios, y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de Documentos.
*Autorizacién de baja de bienes. Del Acuerdo 004 de 2018.
*Acta de Comité.
*Comprobante de Baja de bienes de almacén
I Se conservara 2 aiios en el archivo de gestion a partir de la prescripcién ordinaria para los muebles y
8 afios mas en e} archivo central, dado que evidencia la salida material y real de un bien o elemento
COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ALMACEN del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en aimacén y
efectuar los asientos de contabilidad, cumplido este tiempo de retencion se elimina por estar
ot K . contenido en otros documentos tales como los inventarios, y siguiendo los lineamientos del Articulo
| 130.10.02 Solicitud de egreso de bien de almacén. 8 PDF 22, Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
*Registro de salida.
*Comprobante de egreso de almacén.
Se conservara 2 aiios en el archivo de gestidn a partir de la prescripcién ordinaria para los muebles y
- 8 afios mas en el archivo central, dado que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al
COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE ALMAGEN almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y
*Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. efectuar los asientos de contabilidad, cumplido este tiempo de retencién se elimina por estar
|*Comunicacion de solicitud de! concepto. contenido en otros documgn_tos t.zﬁles como los inventarios, y siguiendo los lineamientos de! Articulo
C o dolbi 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
| 130.10.03 f—orob 0 CC DT 8 X | PDE
*|nforme de inconsistencias encontradas.
*Recibo a satisfaccion. 3 1‘
T*Act'iax_ de recibo. % 3
¢
*Compyrobante de ingreso de bienes a almacén. ‘;} B
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130.13

CONTRATOS 5,

130.13.01

CONTRATOS DE’;EARRENDAMIENTO

*Estudio previo.

*Analisis del sector econdmico y de los oferentes.

*Estudio de mercado.

*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Ficha técnica.

*Matriz de riesgos.

*Justificacion de contratacion directa.

*Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

*Observaciones de Ios oferentes sobre {a evaluacion.

*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

*Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las|
propuestas.

*Contrato.

*Registro presupuestal.

*Garantias.

*Acta de aprobacion de la garantia.

*Acta de inicio.

*Otrosi 0 modificaciones al contrato.

*Informes de supervision.

*Acta de liguidacion.

19

wr e VY

PDF

gk 7

Se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de Ia finalizacion de la vigencia de la pdliza y/o
la firma del acta de liquidacion y 19 afios mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado
que evidencian de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion

. celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente el

uso de un bien a cambio de una renta., teniendo en cuenta que esta subserie documental es
homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace insostenible
con el tiempo la conservacion de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y
cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia para su conservacion total en su soporte
fisico.

130.13.02

CONTRATOS DE CONSULTORIA

*Estudio previo, -~ -

*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
*Estudio de mercado.

*Certificado de disponibilidad presupuestai.

*Ficha técnica.

*Matriz de riesgos.

*Adendas.

*Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

*Actc <idministrativo de adjudicacion.

*Contrato.

*Registro presupuestal.

*Garantias.

|*Acta de aprobacion de la garantia.

*Acta de inicio.

*Otrosi 0 modificaciones al contrato.

*Informe de interventoria.

*Acta de qugidacién.

19

PDF

Se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza y/o
la firma del acta de liquidacién y 19 afios mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado
que evidencian de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacién
celebrado por las entidades estatales referidos a los-estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi.como a las asesorias técnicas dé coordinacion, control y supervision.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993, teniendo en cuenta-que esta subserie documental es homogénea
entre si y proporcionan anualmente un gran voiumen documentat que hace insostenible con el tiempo
la conservacion de la misma, se seleccionara una muestra:cuantitativa del 10% anual y cualitativa
representativa de los confratos de mayor cuantia para su conservacion total en su soporte fisico.
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| 130.%3.03

[CONTRATOS DE INTERVENTORIA

*Estudio previo.

*Andlisis del sector econémico vy de los oferentes.

*Estudio de mercado.

*Cerlificado de disponibilidad presupuestal.

*Ficha técnica.

*Matriz de riesgos.

‘Informe de evaluacidn y habilitacion definitiva de las
propuestas. ] .

*Acto administrativo de adjudicacién.

*Contrato.

*Registro presupuestal.

*Garantias.

*Acta de aprobacion de la garantia.

*Acta de inicio.

*Otrosi 0 madificaciones al contrato.

*Informe de-interventoria.

*Acta de liquidacion

18

PDF

. Se conservara 1 afio en el archivo de gestién a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza y /o
1 la firma del acta-de liquidacion y 19 afios.mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado

que evidencian el proceso de contratacion celebrado por la entidad con personas nalurales o

juridicas; con el objeto de realize’ actividades relacionadas con la administracion yfo funcionamiento |

de Empocabal (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea
entre si y proporcionan anualmente un gran volumen documental. que hace insostenible con el tiempo

la-conservacién de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa

representativa de los contratos de mayor cuantia para su conservacion total en su soporte fisico.

| 130.13.04

'CONTRATOS DE OBRA

*Estudio previo.

*Analisis del sector econdmico y de los oferentes.

*Estudio de mercado

 *Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Ficha técnica

*Matriz de riesgos

*Invitacion piblica.

*Comunicacion de aceptacion del contrato

*Registro presupuestal

*Garantias.

*Acta de aprobacién de la garantia.

*Acta de inicio.

*Otrosi 0 modificaciones al contrato.

*Cronograma estimado de obra.

*Informes.de interventoria

*Acta de inicio de obra.

*Acta de recibo final de la obra.

*Orden-de pago.

*Acta de liguidacion.

18

PDF

Se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza y/o
la firma del acta de liquidacion y 19 afios mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado
que evidencian el praceso de contratacion celebrado por la entidad con personas naturales o

" juridicas; con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion y/o funcionamiento
. de Empocabal (ley 80 de 1993), se conservara totalmente dado que este refieja la gestién realizada

pro el Gerente.

- 130.13.05

'CONTRATOS. DE PRESTACION DE SERVICIOS

*Estudio previo.

*Anélisis del sector econémicoy de los oferentes.

*Estudio de mercado.

-*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Ficha técnica.

*Matriz de riesgos.

[*Contrato.

*Registro presupuestal.

*Garantias.

*Acta de aprobacion de la garantia.

*Acta de inigio.

*Otrosi 0.mddificaciones al contrato.

*Informes detsupervision.

*Acta de liquitiacidn.

18

o

PDF

i I

Se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza y/o
la firma del acta de liquidacion y 19 afios mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado
que evidencian el proceso de contratacion celebrado por la entidad con personas naturales.o
juridicas; con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién y/o funcionamiento
de Empocabal (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea

 entre si y proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace insostenible con el tiempo

la-conservacion de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa
aleatoria para conservacign total en su soporte fisico.
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130.13.07

CONTRATOS DE SUMINISTROS

2k

*Estudio previo.

*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.

*Estudio de mercado.

".,t,n“-;"

*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Ficha técnica.

*Matriz de riesgos.

*Contrato.

*Registro presupuestal.

*Garantias.

*Acta de aprobacion de la garantia.

*Acta de inicio.

*Otrosi 0 modificaciones al contrato.

*Informes de supervisidn.

*Acta de liguidacion.

19

PDF

Se codservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza y/o
la firmasdel acta de liquidacion y 19 afios mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado
que e\‘"'zjdencian celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en e,E‘cuaI
ung; parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en formi
indepentliente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Dedreto

410:de 1971., teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea entre si'y -
proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace insostenible con el tiempo la
conservacion de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa def 10% anual y cualitativa
aleatoria para su-conservacion total en su soporte fisico.

130.14

CONVENIOS

130.14.01

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

*Estudios previos.

*Solicitud elaboracion de contrato.

*Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

*Minuta de convenio.

*Hoja de vida de la Funcién Pablica para personas naturales o
personas juridicas.

*Registro presupuestal.

*Acto administrativo de establecimiento del convenio.

*Acta de iniciacién del convenio.

*Informe de actividades del convenio.

*Actas de finalizacién del convenio.

*Solicitud de adicion o prérroga del convenio.

*Acta de liguidacién del convenio.

19

PDF

Subserie documental que, por poseer valores legales se conservara 1 afio en el archivo de gestion a
partir de la firma del acta de liquidacion y 19 afios mas en el archivo central, dado que evidencian el
proceso de contratacion celebrado por dos o mas entidades (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que
esta subserie documental es de caracter repetitivo se seleccionara una muestra cuantitativa del 10%
anual y cualitativa aleatoria para conservacion total en su soporte fisico.

130.16

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y
SOLICITUDES

*Derecho de Peticién, Queja, Reclamo o solicitud.

*Respuesta Derecho de Peticién, Queja, Reclamo o solicitud.

PDF

Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del
momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 afios mas en el archivo central para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportunay
respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa del 5% y cualitativa
aleatorio para su conservacion total en el soporte original

130.18

HISTORIAS LABORALES

*Acto administraﬁvd de nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo.

*Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato
de trabajo.

*Documentos de identificacion.

*Hoja de Vida - .

*Soportes documentales <2 estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo.

*Acta de posesion.

*Certificado de Antecedentes Penales.

*Certificado de Antecedentes Fiscales.

*Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

*Declaracion de Bienes y Rentas.

78

PDF

Serie Documental que contiene toda la informacion que se produce sobre la vinculacion y trayectoria
laboral de la persona, se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partirde la -
desvinculacion laboral y por 78 afios més en el archivo central, donde cumplido este tiempo de
retencion se seleccionaran las historias laborales de los gerentes de Empocabal, un 10% de las
historias laborales de cada uno de los niveles jerarquicos de las areas misionales y un 10% de los
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*Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

*Afiliaciones. a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc. i

*Actos administrativos que sefialen las situaciones
ladministrativas  del  funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, fraslados, encargos, permisos,|
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrat: ~,
suspensiones de-contrato, pago de prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio.

*Acto. administrativo de retiro o desvinculacién

funcionarios que hicieron parte de los comités de la entidad.

HISTORIALES DE VEHICULOS

*Factura de Compra
*Certificacion  individual de aduana- para vehiculos
‘automotores,

Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor de Empocabal, se conservara por 2-afos-en
el archivo de gestion contados a partir de la presc-ncién extraordinaria de la péliza de seguros, como
" establece el articulo 1081 del Codigo de Comercio y por 8 afios mas en el archivo cenfral donde
cumplido este tiempo de retencion se seleccionara cuantitativo un 10% y cualitativo aleatorio para su

i

*Banco Terminologico de series y subseries documentales. .

conservacion total.
130.19  |*Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio- PDF
SOAT,
*Certificado de la Revisién Tecnicomecanica y de Emisiones
Contaminantes, -
*Reporte de comparendos,
*Reporte de incidentes,
*Acta de adjudicacién o Remate. .
) | Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afo en el archivo de
130.20 [INFORMES gestion contados a partir del dltimo informe de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo central,
. dado que evidencia los requerimientos de los entes de control; sera conservado totalmente por poseer
INFORMES A ENTES DE CONTROL PDF valores testimoniales de! desarrolio de Empocabal, por esta razén no podrén ser destriidos aun
N cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
130.20.62 [*Sglicitud de informacion
*Informe
INFORMES DE EJECUCION CONVENCIONAL | Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el archivo de
3 gestion contados a partir del Gitimo informe de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo central,
130.20.04 |*Solicitud de informacion PDF dado que evidencia el cumplimiento de las funciones se conservara totalmente por poseer valores
testimoniales, por esta raz6n no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
*Informe de ejecucién convencional almacenados en otro medio o soporte.
i Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservaré 1 afio-en elarchivo de: |
INFORMES. DE GESTION gestion contados a partir del dltimo informe de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo. central;.
130.20.05 |varin N ” PDF dado que evidencia el cumplimiento de las funciones se conservara totalmente por poseer valores.
Solicitud de informacion testimoniales, por esta razdn no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
;Informe de gestion almacenados en otro medio o soporte.
130.2> |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS  Subserie documental en el cual se registran la definicion de las Series y Subseries documentales que
) produce Empocabal en cumplimiento de sus funciones, se conservara 2 afios en el archivo de gestion
| a partir de su actualizacion y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién se
'BANQO'TERMINOLOGCOS DE SERIES Y SUBSERIES conservara totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a la normatividad
180:22:01 ;DOCUMENTALES PDF archivistica, por esta razGn no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o

almacenados en otro medio o soporte.
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Subserie documental que reflejan la je-arquizacion dada a la documentacién que produce una
entidad, por medio de secciones, subserciones, series y subseries. Se conservara 2 afios en el
archivo de gestion a partir de su actualizicion y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién se conservara totalmenta dado que posee valores testimoniales del cumplimiento

130.22.02 % 8 1 X PDF a la normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
1 L producidos o almacenados en ofro medio o soporte.
*Cuadro de clasificacién documental.
Subserie documental de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asunios de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Se conservara 2 afios en el
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO archivo de gestion a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales-del cumplimiento
130.22.03 8 X | EXCEL a la normatividad archivistica, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Inventario documental. :
Subserie documental que plasma la planeacion de la funcidn archivistica, en articulacion con los
planes y proyectos estratégicos de las entidades. Se conservara 2 afios en el archivo de gestién a -
PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO - PINAR partir de su actualizacion y 8 afios méas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se
conservara totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a la normatividad
130.22.04 8 X | EXCEL archivistica, por esta razn no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.
*Plan Instifucional de Archivos - PINAR
Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacién, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente de! medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental;
130.22.05 8 X PDF plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administracion
de documentos. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su actualizacién y 8 afios
*Programas de gestion documental - PGD. mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que
posee valores testimoniales del cumplimiento a la normatividad archivistica, por esta razén no podran
ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Acto administrativo de aprobacién.
i Subserie documental de agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién
*Tablas de retencién docurnental. Documental de una entidad. Se conservara 2 aiios en el archivo de gestion a partir de su
*Acto administrativo de aprobacion de las TRD. - actualizacion y 8 afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales de! cumplimiento a la normatividad archivistica, por
*Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. esta raz6n no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio
: o0 soporte.
*Conceptos Técnicos. P
*Actas de mesa de trabajo
130.22.06 8 X EXCEL

*Actas de Precomité Evaluador de documentos.

*Acta Comité Evaluador de documentos.

*Certificado convalidacién de TRD.

*Metodologia de implementacion.

*Registro de publicacion.

*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales.
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Subserie documental de agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los|
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de
- Valoracién Documental de una entidad. Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su
*Tablas de valoracion documental.  actualizacion y 8 aiios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencion se conservara
*Diagnostico documental totalmente dado que posee valores testimoniales del cumplimiento a la normatividad archivistica, por
g - esta razén no podréan ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio
*Historia Institucional. o soporte.
*Acto administrativo de aprobacion de Ia: TVD.,
*Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion. .
180.22.07 |*Conceptos Técnicos. - 8 EXCEL
*Actas de mesa de trabajo
*Actas de Precomité Evaluador de documentos.
*Acta Comité Evaluador de documentos.
*Certificados convalidacion de TVD.
*Metodologia de implementacion.
*Certificados de inscripcidn en el Registro Unico de Series
Documentales.
Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre de la vigenciay 8 afios mas en el
130.23 |INVENTARIOS archivo central, dado que evidencian la totalidad de los bienes inmuebles con los que cuenta
. Empocabal, cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores
8 PDF testimoniales de la adquisicion de bienes de la entidad, por esta razén no podrén ser destruidos aun
i ido r dio o X
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
130.23.01
*Inventario
Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre de la vigencia y 8 afios mas en el
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES archivo central, dado que evidencian la totalidad de los bienes muebles con los que cuenta
' Empocabal, cumplido este tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores
130.23.02 8 PDF testimoniales de la adquisicién de bienes de la entidad, por esta razén no podran ser destruidos aun |
cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Inventario
Se conservara 2 aiios en el archivo de gestion a partir del cierre de la vigenciay 8 afios mas en el
| archivo central, dado que evidencian los materiales con los que se elaboran los productos realizados
INVENTARIO DE SUMINISTROS en una empresa, pero que no pueden ser cuantificados, cumplido este tiempo de retencion se
130.23.04 8 PDF conservara totalmente por poseer valores testimoniales de la adquisicion de bienes de la entidad, por
‘esta razén no podran ser destruidos aun cuando-hayan sido producidos o aimacenados en otro medio}
. o soporte.
*Inventario . )
. Serie Documental que contiene la relacién de pago en las.que se evidencian los salarios,
NOMINA bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza a sus funcionarios en
cumplimiento de sus obligaciones, se conservara 2 aiios en el archivo de gestién contados a partir de
*Registro de novedades de némina. la desvinculacion laboral del funcionario y por 78 afios mas en el archivo central, donde cumplido este
tiempo de retencién se seleccionara cuantitativa un 10% y cualitativo aleatorio de las néminas para su}-
130.26  [*Némina. 78 PDF conservacion total. :
*Memorando. . .
*Relacién de descuentos_de salud, pension, parafiscales y 5 L
cesantias. 4
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. 1 3 Subserie documental que evidencia la lista de bienes, obras y servicios quetiretenden adquirir
130.27 |PLANES E’ ﬁi durante el afio y en los que La entidad sefiala la necesidad y la obra o el servic';o que satisface esa
. “ i necesidad. se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de st actualizacion y por
. s 8 18 afios mas en el archivo central (articuto 28 de la Ley 962 de 2005) dado que £on documentos de
PLAN DE ADQUISICIONES b 18 PDF X |z naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidzd en un plazo
130.27.02 \ -1 determinado, se seleccionara un Plan por cada 4 afios de produccién documental=on la finalidad de
L dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicion de
L bienes
*Plan de adguisiciones
13029 |PROCESOS Subserie documental en la que se conservan los actos procesales que se adelantan para realizar una
i investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario {Articulo 33, Ley 1952
de 2019), se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la
PROCESOS DISCIPLINARIOS expedicion del auto de archivo o la resolucion, y por 8 afios mas en e_l an:chivo cent.ral donde cumplido
*Queja, informe este tiempo de retencion se seleccionara cuantitativo un 10% y CU?lltatIVO algatorlo de los procesos
~Auto ir'mibit orio. disciplinarios el resto no podréan ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
*Auto de apertura. otro medio o soporte.
*Citacion de notificacion.
*Préctica de pruebas ordenadas.
*Recursos de apelacion:
*Auto de investigacion. 8 PDF X
130.29.01 |*Auto.de prorroga.
*Auto de pliego de cargos.
*Auto de archivo.
*Defensor de oficio.
*Auto de pruebas.
*Recurso.
*Alegatos de conclusion.
*Fallo
*Recurso proceso disciplinario.
*Antecedentes disciplinarios.
*Resolucion. - - . .
Subserie documental que evidencia los procesos de la accidn de reparacion directa es la accion
f ROC_ES,O,S PE REPARACION DIRECTA procedente para solicitar la indemnizacion de perjuicios causados como consecuencia de la
*Auto inhibitorio. afectacion o delimitacion al derecho de propiedad por la reglamentacion de los usos del suelo. se
'Ayto .d’e z_apertusta. - conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de la finalizacién de la expedicion del
*Cltac[on de nofificacién. auto de archivo o la resolucion, y por 8 afios mas en ef archivo central donde cumplido este tiempo de
*P réctica de pruebas ordenadas, retencion se selecciénara cuantitativo un 10% y cualitativo aleatorio de los procesos disciplinarios el
Recursos de apelacion. resto no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
*Auto de investigacion. soporte. .
*Auto de prorroga.
130.29.02 *Auto de pliego de cargos. 8 PDF X
*Auto de archivo.
*Defensor de oficio.
*Auto de pruebas.
*Recurso.
*Alegatos de conclusion.
*Fallo
*Recurso proceso
*Resolucién.
2530 |PROGRAMAS
PROGRAMA DE ASEGURABILIDAD Subserie documental que evidencia la planeacion para garantizar la consecucion de los objetivos del
— X régimen de responsabilidad de Ia entidad . se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a
Diagnostico 4 PDF partir de su actualizacion y por 4 afios mas en el archivo central donde se conservara totalmente dado
130.30.01 *Comunicaciones oficiales que posee valor testimonial de las polizas adquiridas por Empocabal, por tal motivo no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.
*Cronograma :
*Polizas de asegurabilidad.
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Subserie documental que evidencia la planeacitn de las actividades para motivar el desempeiio
PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL . eficaz y el compromiso de los empleados de una entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015. se
conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y por 4 afios mas en
*Plan de bienestar laboral el archivo central donde se conservara totalmente dado que posee valor testimonial de las actividades
i - : 4 X PDE a realizar para el bienestar laboral, por tal motivo no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
| 130.30.04 *Informes 2 reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.
*Programa de bienestar laboral
*Cronograma de actividades
Subserie documental que evidencia la planeacion de las acciones de capacitacion y formacion que
PROGRAMAS DE CAPACITACION facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
 fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir
130.30.05 2 4 X PDF X los resultados y metas institucionales. se conservara 2 aiios en el archivo de gestion contados a partir
de su actualizacién y por 4 afios mas en el archivo central donde se conservara totalmente dado que
posee valor testimonial de las actividades realizadas, por tal motivo no podran ser destruidos aun
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.
*Programa de capacitacion )
Subserie documental que evidencia la planeacion de las acciones de capacitacin y formacién que
PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SAKUD EN EL TRABAJO facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nive! individual y de equipo para conseguir
130.30.10 2 4 X PDF X los resultados y- metas institucionales. se conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir
de su actualizacion y por 4 afios mas en el archivo central donde se conservara totalmente dado que
posee valor testimonial de las actividades realizadas, por tal motivo no podran ser destruidos aun
) cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.
*Programa de seguridad y salud en el trabajo
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C.T: Conservacion Total
E:  Eliminacion
S:  Seleccion
M-D: Microfilmacion Digitalizacién
D.E. Documento Electrénico
F: Soporte fisico

e

e O
gu

A



.

[3

Emgocat;h!

CUIDAMOS DEL AGUA, QUE HOS DA VIDA
Eap-LCE

%

TABLAS DE RETEf|CION DOCUMENTAL

1C6digo PAE-15-03-R03

'i“;echa: abril 29 de 2022

Versién 02

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ASEO Y CALIDAD
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO: 140
) RETENCION EN ANOS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVO £ lpE lct| El s |mb
GESTION | CENTRAL I
Subserie documental que evidencian los registros de retiro definitivo de un bien, tanto
140.02 ACTAS fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del
patrimonio de la entidad, se conserva 2 afios en archivo de gestion contados a partir de
ACTAS COMITE DE -CALIDAD fa ﬁnalizacjén d.e la vigencia y por 8 afios mas en el Archivo’ Central dqnde por poseer
2 8 X | PDF [ X valores testimoniales se conservara totalmente, por esta razén no podran ser destruidos
140.02.11 aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
*Actas
*Lista de asistencia
Serie documental que conforma la estimacion detallada de los diferentes rubros
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los
" — valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales, se conservara
Acta de aprobacion de! proyecto de presupuesto por 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios mas en el Archivo Central (Articulo 28, Ley
parte de la respectiva Junta Directiva. 962 de 2005), donde se conservara totalmente por ser un Documento sumarial, con
*Estados financieros proyectados. informacion exclusiva que pqsee lmport:elnma colectlya y registra acontecxmle(ltos
coyunturales, , por esta razon no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
. o de | | . producidos o almacenados en otro medio o soporte.
140.04 Proyeccion de los pagos de los pasivos. 2 8 x | eor | x
*Registro Indicadores de gestion presupuestal.
*Programacion para las previsiones de recaudo v
gasto de los presupuestos.
*Matriz de seguimiento.




'DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y
'SOLICITUDES

Serie documental que se conservara por 2 afos en el archivo de gestion contados a
partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 afios mas en el
archivo central para responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas
precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron

*Manual de operaciones

140.16  [*Derecho de Peticion, Queja, Reclamo o solicitud. PDF | atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno, se seleccionara
E una muestra cuantitativa del 5% y cualitativa aleatorio para su conservacion totaten el
*Respuesta Derecho de Peticidn, Queja, R«clamo o soporte original '
solicitud. ‘
140.20 Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el|
) INFORMES archivo de gestion contados a partir del ultimo informe de la vigencia y por 9 afios mas |
s en el archivo central, dado que evidencia los requerimientos de los entes de control;
INFORMES A ENTES DE CONTROL PDF. | sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales del desarrollo de
| 140.20.02 f* . . . Empocabal, por esta razon o podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos
*Solicitud de informacion o almacenados en otro medio o soporte.
*Informe
: Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en et}
. » archivo de gestion contados a partir del Gltimo informe de la vigencia y por 9 afios. méas |
NFORMES DE GESTION en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las funciones se
- 140.20.05 ) PDF conservara totalmente por poseer valores testimoniales, por esta razén no podran ser |
*Solicitud de informacion destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte. |
*Informe de gestion .
! Subserie documental que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su
140.21 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL clasificacion, categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de la entidad, se
[ conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del cierre del expediente y |
por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencion
. PDF X documental se eliminara dado que no cuenta con valores segundarios y segtn lo
140.21.02 |[REGISTRO Y CONTROL DE RESIDUOS indicado en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
' *Registro
. Subserie documental que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su-
: ‘REGISTRO Y CONTOL DE VEHICULOS : clasificacién, categorizacion, verificacién y ordenamiento al interior de la entidad, se
" 140.21.04 F PDF X conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del cierre del expediente y
' '*Registro por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién
documental se eliminara dado que no cuenta con valores segundarios y segun lo
MANUALES
140.25 | Subserie documental que evidencia la compilacién de informacién relevante sobre la
_ estructura, contexto, puestos, procesos y procedimientos, funciones que realizan en
; MANUALES DE OPERACIONES PDF | Empocabal, se conservara 2 afios Archivo de Gestion contados a partir de su
140.25.02 A

actualizacion y 8 afios mas en el Archivo Ce'ri’gal donde se conservara totalmente por
poseer valores informativos para la entidad.
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140.27 |PLANES v L Subserie documental que evidencia los documentos en los gsie se registran las acciones
5 ‘& . |y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejgra que se identifican en la
PLANES DE MEJORAMIENTO ’? ‘9“ auditoria interna y las observaciones realizadas por los or@anlsmos de control, se
~Pian de Meioramiento 3 PDE @\ conservara 1 afio en el Archivo de Gestion a partir de su actuaiizacion y por 9 afios mas
140.27.01 ! : L \"jen el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente
*Acta de reunién. por poseer valores testimoniales de las mejoras realizadas por Empocabal.
*Informe de seguimiento al plan de mejoramiento.
Subserie documental que se conservara 1 afio en el archivo de gestion a partir de su
PLANES ANUALES DE AUDITORIA actualizacion y 9 afios méas en el archivo central, dado que contiene los documentos en
los que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
140.27.03 [*Plan de auditoria. PDF auditorias, Sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales, por esta razén
*Solicitud de informacién no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
*Acta de auditoria. medio o soporte.
*Informe final de auditoria.
Subserie documental que evidencia la programacion anual de las metas que permiten a
PLANES DE ACCION cada dependencia orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos,
“Plan de Accion Institucional se conservara 1 afio en el Archivo de Gestién a partir de su actualizacion y por 9 afios
140.27.04 : PDF mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara
*Informe mensual del plan institucional. totalmente por poseer valores testimoniales de las metas de cada Dependencia de
Empocabal.
*Registro de publicacion en web. .
PLANES DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS Subserie documental que evidencia la programacion anual de las metas que permiten a
PELIGROSOS - PGIRESPEL cada dependencia orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos,
se conservara 1 afio en el Archivo de Gestién a partir de su actualizacion y por 9 afios
140.27.06 | Planes de Gestion Integral de Resiudos Peligrosos PDE mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara
. totalmente por poseer valores testimoniales de las metas de cada Dependencia de
Informe mensual del plan Empocabal.
*Registro de publicacién en web.
PLANES DE GESTION INTEGRAL Y DE RESIDUOS Subserie documental que evidencia la programacion anual de las metas que permiten a
SOLIDOS - PGIRS cada dependencia orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos,
se conservara 1 afio en el Archivo de Gestién a partir de su actuaiizacion y por 9 afios
140.27.07 | Planes de Gestion Integral y de Residuos Solidos PDF mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara
. totalmente por poseer valores testimoniales de las metas de cada Dependencia de
Informe mensual del plan Empocabal.
*Registro de publicacién en web.
Subserie documental que cvidencia las actividades de Recoleccién, Transporte y Barrido,
140.30 PROGRANMAS limpieza de vias y areas publicas, satisfacer de manera oportuna y eficiente las necesidades de
los usuarios. Se conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir de su actualizacién
or 8 afios mas en el archivo central donde se conservara totalmente'dado que posee valor
PROGRAMA DE CONTROL DE SERVICIOS DE PDF yP testimonial de la misionalidad de Empocabal. wer
140.30.02 |ASEO '

*Programas de control de servicios de aseo




| 140.30.03

PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD:

j*Programar del sistema de gestién de calidad

Subserie documental que evidencia las garantias que el trabajo esté a la altura de los
estandares que desea transmitir. se conservara 2 afios en el archivo de gestién
contados a partir de su actualizacion y por 8 aftos mas en el archivo central donde se
conservara totalmente dado que posee vaior histérico, investigativo y cientifico, ya que
se muestra la simplificacién de tareas, ademas facilita la colaboracién de un trabajo en
equipo y sus diferentes actividades.

14031

PROYECTOS

- 140.31.01

PROYECTOS DE ASEC:

*Proyecto de aseo

Subserie documental que evidencia la prestacion de servicio publico domiciliaric de
aseo para residuos sélidos de origen residencial y para otros residuos que pueden ser

manejados de acuerdo con la capacidad de la persona prestadora del servicio de aseo.

se conservara 2 afios en el archivo de gestién contados a partir de su actualizaciony |

por 8 afios mas en el archivo centra! donde se conservara totalmente dado que posee |

valor historico, investigativo y cientifico, ya que se muestra la calidad del servicio
prestado por Empocabal.

140.33

'SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION

O ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

*Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion

de documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

*Acta de reunion.

*Comunicacion ofigial de gp/bacién de Solicitud de
[elaboracién, modjficacion o eliminacion  de

documentos del Sist wde Gestion de Calidad.

*Listado ma\esth? de docu}ientos.

PDF | X
PDF | X
PDF X

Serie documental que evidencia la agrupacion documental en la que se registran los
controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y registros que
hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad. Se conservara 2 afios en el Archivo de

Gestion contados a partir de su actuallizacion y por 8 afios mas en el Archivo Central

donde cumplido este tiempo se eliminara dado que no cuenta valores segundarios.
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TABLAS DE RIETENCION DOCUMENTAL

*Codigo PAE-15-03-R03

Fecha: abril 29 de 2022

Version 02

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANTA DE TRATAMIENTO
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO: 150
] > RETENCION EN AROS | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
: ARCHIVO | ARCHIVO F pE let!l e | s |mp
GESTION | CENTRAL i e :
5 Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestién contados a partir
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 afios mas en el archivo
SOLICITUDES central para responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas precauciénales
que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
15016 |.perecho de Peticion, Queja, Reclamo o solicitud. 2 8 X PDF X clara, oportuna y respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa
del 5% y cualitativa aleatorio para su conservacion total en el soporte original
*Respuesta Derecho de Peticién, Queja, Reclamo o
solicitud.
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el
150.20 INFORMES archivo de gestién contados a partir del ditimo informe de la vigencia y por 9 afios mas en el
archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las funciones se conservara
INFORMES DE GESTION totalmente por poseer valores testimoniales, por esta razén no podran ser destruidos aun
1 ) X PDF | X cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
150.20.05 |5, jicitud de informacion
*Informe de gestidn
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el
INFORMES ESTADISTICOS archivo de gestion contados a partir de! titimo informe de Ia vigencia y por 9 afios mas en el
archivo central, dado que evidencia los resultados de los estudivs estadistico y anélisis
microbiolégico desarroliados en Empocabal, se conservaran totalmente se conservara
150.20.098 | . " 1 9 X PDF X totalmente por poseer valores testimoniales de los analisis microbiologicos y las estadisticas
Solicitud de informacion - . . . . N
realizadas por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.
*Informe estadistico
Subserie documentai que facilitan e! manejo optimizado de los documentos, su clasificacion,
150.21  [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL categorizacion, verificacién y ordenamiento al interior de la entidad, se conservara 1 afios el
archivo de gestion contados a partir del cierre del expediente y por 5 afios mas en el archivo
1 5 X |ExceL X central donde cumplido este tiempo de retencién documental se eliminara dado que no
cuenta con valores segundarios y segtin lo indicado en el Articulo 22. Eliminacion de
150.21.05 |REGISTRO Y CONTROL TRATAMIENTO DE AGUA Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019,
*Registro




Subserie documental que por poseer valores técnicos, Se conservara 1 afio en el archivo de
150.23

INVENTARIOS ' . gestion a partir de su actualizacion y 5 aflos mas en el archivo central, dado que evidencian |
el inventario de materias primas y los insumos o bienes que deben ser tratados para i
1 i 5 X EXCEL X  convertirse en productos finales o productos en proceso, cumplido este tiempo-de retencion
150.23.03 INVENTARIOS. DE INSUMOS i : i i se eliminara dado que no poseen valores segundarios y que esta informacion tambien se

! . encuentra en los comprobantes de almacen.
*Inventarios

Subserie documental que cvidencia los protocolos de autocontrol que debe realizar
Empocabal para garantizar la calidad del agua para consumo humano por medio de
- laboratorios autorizados, incluye actividades de monitoreo de calidad del agua, toma de
'PROGRAMAS DE MONITOREQ DE CALIDAD DEL i | - - muestras diarias, resultados de andlisis de calidad del agua cruda, pruebas de jarras y
AGUA , - | resultados de analisis de calidad del agua tratada. Iguaimente, lo concerniente a informes
) del sistema de potabilizacién, medicién de caudales, tablas de control de caracterizacion de |
agua cruda, tablas de control de calidad de agua tratada, reqistros de actividades de

150.30 PROGRAMAS

*Programas de Monitoreo de Calidad del Agua mantenimiento y paradas del sistema, consumo de reactivos, costos energéticos,
*Actas de concertacion de puntos de muestreo 2 8 X PDF | X operacionales e indicadores energéticos. se conservara 2 afios en el archivo de gestion
150.30.07 [*Registros de medicion de caudal i ‘ contados a partir de su actualizacién y por 8 afios mas en el archivo central donde se

conservara totalmente dado que posee valor histérico, investigativo y cientifico, ya que se

evidencia el control de las caracteristicas fisicas, quimicas y microbiolégicas del agua para |

consumo humano, como también de las caracteristicas adicionales definidas en el mapa de
riesgo o lo exigido por la autoridad sanitaria

:*Registros de medicién de presion
*Controles de aforo pozos de captacion
*Registro de consumo de energia
*Analisis de laboratorio de agua cruda
*Analisis de muestras diarias

*Andlisis de laboratorio de aguas tratadas

Subserie documental que evidencia las acciones para prevenir o reparar las obras del
sistema de abastecimiento del agua para su correcto funcionamiento, se conservara 2 afios

PROGRAM TRA TO DE AGUA en el Archivo de Gestién a partir de su actualizacion y por 8 afios mas en el Archivo Central |
150.30.08 | 2 8 X PDF | X donde se conservara totaimente por poseer valores investigativos para Empocabal.
e —
( *Program\amiento de Agua
N
1 — ; C.T: Conservacién Total

/ , E: Eliminacién
S:  Selecci6
e eed g > / eleccion

M-D: Microfilmacién Digitalizacion

Le——— D.E. Documento Electrénico
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Codigo PAE-15-03-R03

R _
cEmp“%ﬁqppgnl TABLAS DE R_!ETENCION DOCUMENTAL Fecha: abril 29 de 2022
. exp- oot . Version 02
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPOCABAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO: 160
. RETENCION EN ANOS | SOPORTE |  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCRIVO T ARGHIVO
cesTiON | centRAL| F |PE[CT) E S | ™D
Serie documental que se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del
CERTIFICACIONES DE VIABILIDAD Y cumplimiento de la vigencia dado que evidencian las certificaciones de viabilidad y
DISPONIBILIDAD INMEDIATA DEL SERVICIO DE disponibilidad inmediata de servicios ptiblicos y por 3 afios mas en el archivo central donde
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO cumplido este tiempo de retencién se efiminara por no tener valores segundarios.
*Solicitud de certificacion de viabilidad y disponibilidad
160.08  finmediata de servicios publicos 2 3 X | PDF X
*Planos de acueducto y alcantarillado
*Disefios aprobados
*Memorias de calculo
*Certificacion
DEREC N Serie documental que se conservara por 2 afios en el archivo de gestidn contados a partir
HOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 afios mas en el archivo
SOLICITUDES central para responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas precauci6nales
160.16 |+ - . - que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
Derecho de Peticion, Queja, Reclamo o solicitud. 2 8 X | PDF X clara, oportuna y respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa
del 5% y cualitativa aleatorio para su conservacién total en el soporte original
*Respuesta Derecho de Peticién, Queja, Reclamo o
solicitud.
160.20 |[INFORMES Subserie documental que se conservara 2 afios en el archivo gestion a partir del cierre del
expediente dado que evidencia el desempefio de las funciones de la Direccion, y por 8 afos
INFORMES A ENTES DE CONTROL mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién documental se conservara
2 8 X |PDF} X totalmente dado que evidencia la gestion realizada por la Entidad.
160.20.02 |«gpjicitud de informacion.
*Informe.




Subserie documental que se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre

160.30.09 |

:*Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua

INFORMES DE GESTION del expediente dado que evidencia el desempefio de las funciones de la Direccidn, y por 8
PDF afios mas en el archivo central, cumplido este tiempo de retencién documental se
160.20.05 *Solicitud de informacion. conservara totalmente dado que evidencia la gestién realizada por la Entidad.
*informe.
_ Subserie documental que evidencia la plrneacion y proyeccion de las inversiones
160.27 PLANES destinadas a infraestructura, dotacién o equipos de la Entidad, se conservara 2 afios en el
i Archivo de Gestién a partir de su actualizacion y por 4 afios mas en el Archivo Central
PLANES MAESTROS DE ACUEDUCTO Y PDF donde se cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente por poseer valores
160.27.11 ALCANTARILLADO informativos de las proyecciones realizadas por Empocabal.

*Plan maestro de acueducto y alcantarillado

4 Subserie documental que evidencia los tratamientos realizados a las aguas residuales de

[PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE las obras de modernizacién de las redes de alcantarillado realizadas a través del tiempo.

VERTIMIENTOS Contiene la formulacion de planes de saneamiento y manejo de vertimientos a fin de que se

" - — L logre la recuperacion y/o conservacion de las fuentes, tramos o cuerpos de agua receptores

160.27.10 | Sstudios PSMY (DI?gnOStICO) PDF de las descargas de aguas residuales. Se conservara por 2 afios en el archivo central
i o *Cronograma de actividades contados a partir de su actualizacién y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido

*Plan de saneamiento y rﬁanejo de vertimientos este tiempo se conservara totalmente dado que posee valor histérico e investigativo en

i temas ambientales.

*Informes de seguimiento

160.30 |PROGRAMAS
Subserie documental que evidencia las fechas de construccion de las redes,
especificaciones técnicas e informacion necesaria para el mantenimiento y reposicién de las

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE LAS REDES PDF redes de acueducto y alcantarillado. se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados

160.30.06 PUBLICAS DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO a partir de su actualizacién y por 8 §n9§ mas en el_arcl;nvo central doqde se conservara
.oU. totalmente dado que posee valor histérico e investigativo, por tal motivo no podran ser

i destruidos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

*Programas de Mantenimiento de las Redes Publicas

de Acueducto y Alcantarillado.

' Subserie documental que evidencia el control de los proyectos y acciones que deben
elaborar y adoptar las entidades encargadas de la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado. Se conservara 2 afios en archivo de gestién a partir de su actualizacion y por

8 arios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara

IPROGRAMAS DE USO EFICIENTE Y AHORRO DEL totalmente dado que sirve como fuente de informacién en temas cientificos e histdricos, en

AGUA POE razon a que estos programas, son enfocados al fortalecimiento de la gestion ambiental, a la

preservacion, conservacion, proteccion, mejoramiento y recuperacion del medio ambiente y
al manejo adecuado de los recursos naturales renovables y de desarrollo sostenible, por tal
motivo no podran ser destruidos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados

mediante cualquier medio. :




Subserie docurnental que evidencia los proyectos de obra de EMPOCABAL, se conservaran

160.31 .|PROYECTOS i ' > . ¢ . obra ! ;
T b 2 afios en el azchivo de gestion a partir de su actualizacion y por 8 afios mas en el arthivo
central dondecse conservaran totalmente dado que evidencian las obras realizadas pur fa

2 i 8 | x |pOF| X : entidad. i

PROYECTOS DE OBRA
N

160.31.02 [ _
*ProVecto de Obra \ / ‘ ‘ \
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