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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos (archivo de
gestién, archivo central y archivo histérico o de conservacién permanente).

Es importante recordar que los archivos de gestion son los archivos que se encuentran en las diferentes oficinas
conformados por los documentos en tramite, cuando los documentos han cumplido ya su proceso de
conformacion y dejan de ser de consulta frecuente pasan a hacer parte del archivo central, el cual debe ser el
unico que existe en la organizacion. Alli deben conservarse las unidades documentales por un tiempo
determinado de acuerdo a su valor primario: valor legal, juridico, fiscal, contable o administrativo. De esta forma el
archivo central esta conformado por todos los documentos generados por las dependencias en funcién de sus
actividades.

Cuando los documentos pierden sus valores primarios y dejan de ser de consulta frecuente por la entidad pueden
adquirir valores secundarios, es decir sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion, como fuente primaria para la historia 0 como testimonio de la memoria de la
entidad o memoria colectiva, es decir son el patrimonio documental de la entidad. En este momento pasan a
conformar el archivo historico o de conservacion permanente. Este archivo habitualmente es de baja consulta, por
razones de seguridad y espacio se encuentra ubicado fuera de las instalaciones de la entidad, en custodia de un
tercero o hacen parte de las transferencias documentales a los Archivos Departamentales o al Archivo General de
la Nacion, segun sea el caso, con el fin de conservar e incrementar el patrimonio histérico documental.

Teniendo claro lo anterior podemos afirmar que al contar con las Tablas de Retencion Documental la
organizacion se beneficia debido a que estas:

= Facilitan el manejo de la informacion.

= Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

= Permiten a la administracion del archivo proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

= Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.
= Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

= Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

= Ayudan a controlar la produccion y trdmite documental.

= Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y que por su caracter
pueden eliminarse.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. - 4



24«

VvV
emserchia

Con estas ideas en mente se realizo el disefio de las Tablas de Retencidon Documental de la EMPRESA DE

SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA. A continuacién se explica la metodologia utilizada en su
elaboracion, la codificacion empleada y se anexan las tablas en mencion.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. -5
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I. MARCO NORMATIVO

El desarrollo de este documento se realiza tomando como referencia las disposiciones dadas por la normatividad
legal vigente en materia de archivos como son la Ley General de Archivos 594 de 2000 la cual adicional a ser la
Ley articuladora de la normatividad archivistica; el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, por medio del
cual se expide el decreto unico reglamentario del sector cultura y compila la normatividad expedida en materia de
archivos hasta el afio 2015, y demas normatividad aplicable, la cual es muy extensa y por la misma naturaleza
transversal de los archivos es expedida por varias entidades. La informacién completa se puede ver en el
normograma de la entidad en la pagina web www.emserchia.gov.co.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. -6
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. METODOLOGIA UTILIZADA

Siguiendo la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P. realizo lo que a continuacién describimos:

Las Tablas de Retencion de la entidad fueron aprobadas por el Comité Interno de Archivo mediante el acta del
02 de agosto de 2016 (ver anexo 16) y ajustadas acorde al concepto técnico emitido por el Comité
Departamental de Cundinamarca, mediante el acta del 17 de abril del 2017 (ver anexo 18), las cuales
posteriormente fueron convalidadas mediante el Acuerdo 013 de 2018 del Consejo Departamental de Archivos.

En vista de la restructuracion realizada bajo el Acuerdo 10 de 2017, se vio la necesidad de actualizar las TRD
para lo cual se inici6 verificando los documentos soporte de la restructuracion, el manual de funciones, y se
valido si la estructura organica correspondia a la realidad funcional de la entidad. Resultado de lo anterior se
realizé la modificacion del Manual de funciones adoptando el nuevo organigrama el dia 4 de marzo bajo la
Resolucion 119 de 2019 (ver anexo 12).

Se entrevistd en cada una de las oficinas productoras de documentos de la entidad, a los funcionarios
productores de documentos y a los jefes de las oficinas con el fin de verificar la produccién de documentos,
cantidad de copias, periodicidad, el tramite, la forma y el manejo de archivo.

Se analizo la informacion recaudada contemplando la produccion, tramite y disposicion de los documentos, se
detectd lo siguiente:

- La mayoria de las series documentales tienen sub-series.

- A pesar que existen manuales y politicas claras de activacién de los documentos existe confusién en su
aplicacion principalmente en el orden, consecutivos, forma de nombrarlos, elementos de trabajo, etc.

- Los Archivos de Gestion estan saturados, no han realizado transferencias documentales al Archivo Central.

- No existe mobiliario adecuado, ni espacio suficiente para la conservacion de los documentos en los
Archivos de Gestion.

- El Archivo Central no cuenta con el espacio ni la infraestructura adecuada para resguardar la informacion
de los ultimos afios.

- Es necesario disefiar el sistema de transferencias de archivos electronicos. Actualmente reposan en el
servidor 0 en cada equipo sin normalizacion.

Se realizd la codificacion de las series documentales como se explica en el numeral Ill de este informe.

Para determinar la eliminaciéon de documentos se siguieron las instrucciones dadas por el Archivo General de
la Nacién y por los encargados de cada oficina productora de documentos analizando el valor de los
documentos, el grado de consulta y el tramite de los mismos.

Con el area de Planeacion, oficina encargada del Sistema Integrado de Gestién, se validaron las Tablas de

Retencién Documental con el listado maestro de registros del Sistema Integrado de Gestion y se aplicaron los
correctivos a lugar, incorporando los cddigos del Sistema a los tipos documentales aplicables.
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La duracion de todo el proceso fue de diez (10) meses.

La revision y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental fue realizada en Comité Interno de Archivo
con la asistencia plural de sus miembros y con la validacion del presidente del mismo mediante Acta numero
01 de 28 de febrero de 2019 (ver anexo 22). Actualmente el Comité Interno de Archivo se encuentra
conformado por un grupo interdisciplinario de Ingenieros, Abogados, Administradores, Técnicos, etc. (ver
anexo 24).

La adopcién de las tablas de retencion fue realizada bajo la resolucion 232 de 2019 (ver anexo 23) planteando
implementacion a partir del 01/01/2019 con el fin de cubrir la informacidn producida en el afio 2019.

El proceso de transferencias primarias y secundarias sera realizado tomando como base las Tablas de
Retencién Documental aprobadas, el proceso seréd realizado por el encargado de la oficina de Gestion
Documental con la aprobacion del presidente del Comité Interno de Archivo. El calendario de transferencias
sera elaborado de comun acuerdo entre los productores de la documentacién y el encargado de la oficina de
Gestion Documental.

El comité de archivo se reunira cada afio para realizar la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental,

los resultados de dicha reunidn seran aplicados por el encargado de la oficina de Gestion Documental y su
aprobacion quedaréa delegada al presidente del comité de archivo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. -8
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. HISTORIA'YY ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Siguiendo la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion se recopilé la informacion sobre la
historia de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA y sus cambios estructurales.

1. Historia

En el afio de 1979, en el Municipio de Chia, Cundinamarca, se cred la Empresa Solidaria de Servicios Publicos
de Chia “Emserchia’, la cual captaba y aprovechaba los recursos hidricos del municipio prestando el servicio de
Acueducto y adicionalmente los servicios de Alcantarillado, Aseo, la Administracién del matadero y plaza
municipal.

En vista de la extincion de los recursos hidricos naturales de la zona, el 20 de marzo de 1981, el Municipio firmé
un contrato de compra de agua en bloque a la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota por un término
de 20 afios, con el cual se empez6 a distribuir a los usuarios el preciado liquido, convirtiéndose en una empresa
que capta, almacena, conduce, distribuye y comercializa agua potable. Con anterioridad a la expedicion de la
Constitucion Politica de 1991, las comunidades organizadas participaban efectivamente en la prestacion de los
Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y en algunos casos Aseo, siendo reglamentadas por entidades
orientadoras del sector como el INS, el INSFOPAL y el INPES, funciones posteriormente asignadas a la Direccion
de Agua Potable y Saneamiento Basico del Ministerio de Desarrollo Econdmico.

Con la promulgacion de la Constitucion Politica de 1.991, se ampliaron los conceptos y los alcances de prestacion
de los Servicios Publicos domiciliarios, facilitando una libre competencia tanto a nivel particular como oficial,
permitiendo eficacia, eficiencia y oportunidad, posibilitando la intervencion de la ciudadania en estos servicios. La
Constitucion Politica de 1.991 establecié que los servicios Publicos son inherentes a la finalidad social del Estado,
en especial consagro los principios basicos de “Derecho a la libre iniciativa empresarial®’, “Derecho a la
competencia” y el “Derecho a la prestacion eficiente”, mediante los cuales se garantiza la libertad econémica y se
busca la igualdad de oportunidades para los diferentes tipos de empresas prestadoras de los Servicios Publicos,
al igual que garantizaran la satisfaccion con calidad de estos servicios, y, en ultimas el beneficio general de la
poblacion colombiana. Posteriormente, mediante la Ley 142 de 1.994, se reglamentd definitivamente todo lo
relacionado con los servicios publicos domiciliarios, brindando a los entes territoriales la posibilidad de seleccionar
el tipo de empresa que se considerara mas adecuada en cada caso. De igual manera cred los entes de vigilancia,
La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y las Comisiones Reguladoras correspondientes a cada
servicio.

De acuerdo con lo anterior, El Gerente de Emserchia y El Alcalde del periodo comprendido entre 1.995 y 1.997
iniciaron los estudios para establecer cual deberia ser la clase de empresa que prestase los servicios en Chia. Es
asi como se tomaron algunas decisiones previas, como la entrega de la plaza de mercado a los particulares
mediante la figura de comodato y la administracion directa por parte de la Alcaldia, del matadero municipal. En
1.997 la empresa contaba con una planta de personal de 58 funcionarios. Financieramente mostraba pérdida en
su gestion y no existia una infraestructura adecuada para garantizar por mucho tiempo la prestacién de los
servicios, razon por la cual la Alcaldia Municipal adelanto las gestiones que conllevasen al cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 142 de 1994.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. -9
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El Municipio de Chia contaba hasta diciembre 31 de 1.997 con la Empresa Solidaria de Servicios Publicos de
Chia “Emserchia”, la que prestaba los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, dependiendo operativa y
administrativamente de la Alcaldia Municipal, empresa que, a su vez, administraba el matadero y la Plaza de
Mercado Municipales. Con base en las nuevas disposiciones legales, el alcalde de ese entonces, presento el
Proyecto de Acuerdo al Honorable Concejo Municipal mediante el cual EMSERCHIA E.S.P. pasaba a ser
Empresa Industrial y Comercial del Estado.

Con la firma del acuerdo 04 de mayo 24 de 1997 el honorable Concejo del Municipio de Chia determino la
naturaleza juridica de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA quedando determinada como Empresa
Industrial y Comercial del Estado a partir de la firma de dicho acuerdo. Es este documento se determin6 que para
todos los efectos la empresa podria identificarse con la sigla EMSERCHIA E.S.P. y que quedaba dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente para su normal funcionamiento. En este
documento se deja determinado claramente el objeto de EMSERCHIA E.S.P., que en palabras textuales se
transcribe asi “EMSERCHIA E.S.P. TENDRA POR OBJETO PRINCIPAL LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO, ASI COMO EL DESARROLLO DE
TODAS LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A DICHOS SERVICIOS”.

Hasta 2003, Emserchia E.S.P. era la empresa publica encarga del servicio de acueducto y alcantarillado en el
municipio de Chia. Ese mismo afio, argumentando que necesitaba mayor capacidad de gestion y socios
estratégicos con mayor experiencia, su junta directiva aprobd la unién con otras cinco empresas para conformar
una sociedad. La nueva empresa, creada inicialmente por 20 afios, se llamé Hydros Chia y empez6 a operar
conformada por Emserchia, Hydros Colombia, Gestaguas, Constructora Némesis S.A., Inversiones Zarate
Gutiérrez y Cia. S.C.S. y Frizo S.A.

Tras la demanda de un ciudadano y recibir los conceptos de la Procuraduria General de la Nacion, el Tribunal
Administrativo de Cundinamarca encontro irregularidades en la conformacién de la sociedad y declar6 la nulidad
absoluta de la empresa y le ordené a Hydros Chia devolverle a Emserchia toda la infraestructura para la
prestacion del servicio, ademas de los contratos y los dineros que ha recibido hasta la fecha.

De esta forma la Empresa de Servicios Publicos de Chia EMSERCHIA E.S.P., asumié nuevamente la prestacion
de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en el municipio de Chia, a partir del dia 23 de abril de
2013, en virtud del fallo proferido por el Tribunal Administrativo de Cundinamarca, en sentencia de segunda
instancia, de fecha veintidos (22) de febrero de dos mil doce (2012), el cual declaro la nulidad de la escritura
publica No. 3629 del 02 de abril de 2003, escritura de constitucion de la sociedad Hydros Chia S. en C.A., y una
vez lograda la materializacién de dicho fallo, la Empresa de Servicios Publicos de Chia - EMSERCHIA, asumi6 la
prestacion directa de los referidos servicios los cuales presta hasta el dia de hoy.

2. Estructura organizacional

La actual estructura organizacional de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA se
compone de 3 niveles:

1. Nivel gerencial: encargado de la toma de decisiones, el cual se compone de la Gerencia General, la
Subgerencia Estratégica y las oficinas que responden a estas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. - 10
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2. Nivel directivo y de control, el cual se compone de dos oficinas asesoras y cuatro direcciones que
responden a la Gerencia General, encargadas de controlar, administrar y regular los procesos de la
organizacion.

3. Nivel técnico, administrativo y operativo, el cual da apoyo en el desarrollo los procesos tanto
administrativos, como técnicos y operativos de la organizacion.

Imagen 1. Estructura organizacional
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De esta forma se pasé de contar con 28 oficinas productoras de documentos a 38, modificando la codificacion a
las oficinas productoras de documentos, basado en el organigrama vigente (ver anexo 14):
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Tabla 1. Codificacion oficinas productoras de documentos

OFICINA PRODUCTORA NIVEL 1 OFICINA PRODUCTORA NIVEL 2 CODIGO

GERENCIA GENERAL 1

SUBGERENCIA ESTRATEGICA 2

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 3
CALIDAD Y SEGUIMIENTO 3.1
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL 3.2
BANCO DE PROYECTOS 33
SISTEMAS DE INFORMACION 34

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 4

DIRECCION COMERCIAL 5
SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICAS 5.1
SUBDIRECCION DE SERVICIO AL CLIENTE 5.2
SERVICIO AL CLIENTE Y PQR 5.2.1
IRREGULARIDADES 5.2.2
SUBDIRECCION DE OPERACIONES COMERCIALES 53
COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA 5.3.1
RECAUDO Y CARTERA 5.3.2
MICRO Y MACROMEDICION 53.3
FACTURACION 5.3.4
DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS 535

DIRECCION TECNICO OPERATIVA 6
MANTENIMIENTO 6.1
ASEO 6.2
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 6.3
GESTION DE PARTICIPACION Y EDUCACION AMBIENTALY .,
CIUDADANA '

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 7
SUBDIRECCION FINANCIERA 7.1
TESORERIA 7.1.1
CONTABILIDAD 712
PRESUPUESTO 713
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Y SALUD Y 79
SEGURIDAD EN EL TRABAJO '
TALENTO HUMANO 7.2.1
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 7.2.2
ALMACEN 7.3
GESTION DOCUMENTAL 74

DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION 8
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 8.1
CONTRATACION 8.2
ASUNTOS JURIDICOS Y PQR 8.3

La descripcion de las funciones de cada una de las dependencias incluidas en la codificacion puede

consultada en el anexo 12 a este documento.
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IV. CRITERIOS EMPLEADOS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracién que se aplicaron para determinar el tiempo de retencion tanto en el Archivo de Gestion
como en el Archivo Central y que permitieron igualmente establecer la disposicion final de las diferentes series y
subseries documentales, se fundamentaron en la normatividad general y especifica que aplica al cumplimiento de
las funciones propias de cada una de las dependencias de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA -
EMSERCHIA y en general al objeto misional de la entidad, el cual esté enfocado hacia la prestacion del servicio
de acueducto y aseo.

Asi mismo se considerd como criterio de valoracion, la frecuencia de consulta para cada uno de los documentos
incluidos en las tablas, por parte de los usuarios internos y externos de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

Frente al caracter patrimonial, para efectos de informacién, se tuvo en cuenta la representatividad contexto
historico, social y cultural de la entidad.

Los tiempos de retencion establecidos comienzan a aplicar una vez el expediente se encuentre cerrado, es decir
se haya finalizado su conformacion y se haya registrado el ultimo documento.

1. Valores Primarios

Los criterios que se aplicaron para determinar los valores primarios de la documentacion de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P. fueron los siguientes:

1.1.Valor Administrativo:

Todos los documentos de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P. desde el
momento en que se producen, adquieren un valor administrativo, ya que evidencian la prestacion del servicio
frente a la comunidad.

En desarrollo de lo anterior, los periodos de retencion asignados a las series y sub-series de orden administrativo
se establecieron basandose principalmente en las vigencias y necesidades de consulta interna y externa por
parte de los entes de vigilancia y control de la entidad.

A las series con valor misional o testimonial les fue asignada en su mayoria Conservacién Total acogiéndose a
los dispuesto por la Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Las series de talento humano como Historias Laborales les fue asignado un tiempo de retencion total de 80 afios
debido a al reconocimiento de los derechos pensionales.

1.2.Valor Juridico:

Se deriva de derechos u obligaciones legales reguladas por el derecho comun. Para asignar el tiempo de
retencion en cada uno de los archivos y disposicion final a las series documentales con valor juridico, se procedi6
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a analizar las prescripciones, por lo general conservandolas un tiempo total de 20 afios por ser una empresa
publica.

1.3.Valor Legal:

Es aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley. Para asignar el tiempo de retencion en
cada uno de los archivos y disposicion final a las series documentales con valor legal, se procedié a analizar las
prescripciones, por lo general conservandolas un tiempo total de 20 afios por ser una empresa publica.

1.4.Valor Fiscal:
Documentos de utilidad para el tesoro o Hacienda Publica.

El Articulo 632 del Estatuto Tributario establece la obligacién de conservar documentos fiscales por un periodo
minimo de cinco (5) afios: “Para efectos del control de los impuestos administrados por la Direccion General de
Impuestos Nacionales... las personas o entidades, contribuyentes o no contribuyentes de los mismos, deberan
conservar por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 10. de enero del afio siguiente al de su
elaboracion, expedicion o recibo, los siguientes documentos, informaciones y pruebas, que deberan ponerse a
disposicion de la Administracion de Impuestos, cuando ésta asi lo requiera: 1. Cuando se trate de personas o
entidades obligadas a llevar contabilidad, los libros de contabilidad junto con los comprobantes de orden interno y
externo que dieron origen a los registros contables, de tal forma que sea posible verificar la exactitud de los
activos, pasivos, patrimonio, ingresos, costos, deducciones, rentas exentas, descuentos, impuestos y retenciones
consignados en ellos. Cuando la contabilidad se lleve en computador, adicionalmente, se deben conservar los
medios magnéticos que contengan la informacion, asi como los programas respectivos. 2. Las informaciones y
pruebas especificas contempladas en las normas vigentes, que dan derecho o permiten acreditar los ingresos,
costos, deducciones, descuentos, exenciones y demas beneficios tributarios, créditos activos y pasivos,
retenciones y demas factores necesarios para establecer el patrimonio liquido y la renta liquida de los
contribuyentes, y en general, para fijar correctamente las bases gravables y liquidar los impuestos
correspondientes. 3. La prueba de la consignacion de las retenciones en la fuente practicadas en su calidad de
agente retenedor. 4. Copia de las declaraciones tributarias presentadas, asi como de los recibos de pago
correspondientes”.

En desarrollo de lo anterior, los periodos de retencion asignados a las series y sub-series de orden fiscal se
establecieron por lo general para AG 2 afios luego del cierre del expediente, AC 3 afios, dando cumplimiento a los
5 afos que cita el Estatuto Tributario.

1.5.Valor Contable:

Se deriva de los documentos que soportan las cuentas, registros de ingresos o egresos y movimientos
economicos de la entidad.

El Articulo 28 de la Ley 962 del 2005 establece la obligacion de conservar documentos contables por un periodo
minimo de diez (10) afios: “Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elecciéon del comerciante, su
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conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion
exacta...”

En desarrollo de lo anterior, los periodos de retencion asignados a las series y sub-series de orden contable se
establecieron por lo general para AG 2 afios luego del cierre del expediente, AC 18 afios, dando cumplimiento a
los 20 afios que cita el Articulo 28 de la Ley 962 del 2005, por ser una empresa publica.

Conocido el alcance de los criterios de valoracion, se determind con los mismos productores de cada
dependencia la importancia y la permanencia de cada serie documental en las fases de Archivo de Gestién y
Central.

Para aquellos documentos que por norma ya poseen unos tiempos de permanencia preestablecidos, como es el
caso de los documentos contables, se verificaron las normas vigentes y se procedié a aplicarlas.

2. Valores Secundarios

Para determinar los valores secundarios, se tuvo en cuenta la participacién de los mismos productores de los
documentos, como de los distintos profesionales directores de cada dependencia, teniendo en cuenta sus
disciplinas y las funciones que ejercen en la Entidad.

Se manifestd a los productores de la documentacién que las series que se conservaran permanentemente
serviran de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion, como
fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria de la Nacion. En otras palabras, son documentos
que dan testimonio de la gestion de la entidad para el cumplimiento de su mision.

3. Disposicion final

Es de aclarar que la disposicidn final aplica por igual para todos los soportes sea fisico, digital nativo o
digitalizado.

3.1.Conservacion Total

La disposicion final de “Conservacion Total” fue considerada haciendo el anélisis de las series documentales que
una vez perdidos sus valores primarios ya sea administrativo, juridico, legal, fiscal o contable, previa revisién de
las normas que los afectan, conservan o adquieren valores secundarios, es decir que conservan un valor
histérico, de memoria o de relevancia para la ciencia y la tecnologia y por ende son de interés para la sociedad en
general.

En vista que la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P., es una entidad publica,
esta debera transferir al Archivo Departamental las series de Conservacion Total estipuladas en las TRD una vez
se cumplan los plazos predefinidos.

3.2.Digitalizacion

El procedimiento de digitalizacion fue considerado haciendo énfasis en la accesibilidad, conservacién y
preservacion a futuro de la informacidn, actualmente la entidad tiene como proyecto generar puntos alternos de

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V3 PG. - 16



Yo

vV V'
emserchia

atencion a los usuarios para lo cual se requiere acceso a la informacion desde diversos sitios y no sélo en la sede
central por lo cual la digitalizacidn servira adicionalmente como medio de apoyo a los procesos administrativos.

Con el fin de cumplir con la normatividad referente sobre este tema se iniciara en el afio 2022 el disefio del
programa de reprografia enfocado a la normalizacion de la digitalizacién y archivos electrénicos en la entidad el
cual incluye la generacién de los procedimientos, politica, capacitacion, adquisicion de equipos e implementacion
de un aplicativo de gestion documental con el fin de digitalizar la informacion establecida en las Tablas de
Retencion Documental.

3.3.Seleccion

El procedimiento de Seleccion fue considerado haciendo el anélisis de las series documentales, que por su gran
volumen y ocupacion de espacios, previa revision de las normas que los afectan, permitian extraer unas muestras
especificas que pudieran ser de interés para la sociedad en general, con el &nimo conservarlas
permanentemente.

En la columna de procedimiento de las Tablas de Retencion Documental se establecen los criterios cuantitativos
y cualitativos para realizar la seleccion documental, la cual es responsabilidad del area de Gestion Documental,
previa validacion del Comité Interno de Archivo manteniendo la integridad de los soportes documentales
asignados para tal fin tales como un Acta de Seleccion Documental, un listado discriminado de unidades
documentales, registro fotografico del proceso, etc.

3.4.Eliminacion

El proceso de Eliminacion fue considerado contemplando siempre que la informacion objeto de eliminacion
quedara consolidada en otras series de conservacion, de esta forma se realizd el analisis de las series
documentales que una vez perdidos sus valores primarios ya sea administrativo, juridico, legal, fiscal o contable,
previa revision de las normas que los afectan, no cuentan con valores secundarios, es decir carecen de valor
histérico, de memoria o de relevancia para la ciencia y la tecnologia y por ende no son de interés para la entidad
y para la sociedad en general. De igual forma se estableci6 que:

- La decision sobre la eliminacion de documentos, si no estd establecida por ley o reglamento, es
responsabilidad del Comité Interno de Archivo.

- Los documentos inactivos que han sido de antemano sefialados por la TRD para eliminacién, deben
destruirse a mas tardar al cierre del afio en que hayan cumplido los plazos fijados.

- Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada dicha disposicién final, en la
correspondiente Tabla de Retencion Documental.

- Los procesos de eliminacion seran responsabilidad del area de Gestién Documental, de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P. previa aprobacion por parte del Comité Interno de
Archivo manteniendo la integridad de los soportes documentales asignados para tal fin tales como el Acta de
Eliminacion, inventario discriminado de unidades documentales, certificado de reciclaje, registro fotografico
del proceso, etc.
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V. CODIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES
La codificacién utilizada en para designar las series documentales de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CHIA EMSERCHIA E.S.P. es la siguiente:

= Primero: a las Gerencias o Direcciones se les asignd un nimero que servira en cada division para identificar
sus dependencias, (ver numeral 111.2).

= Segundo: a cada area, dependencia u oficina productora se le asigné un nimero, (ver numeral l11.2).
= Tercero: un numero que identifica la serie documental.
= Cuarto: cuando existan sub-series se da un nimero de orden.

En las siguientes tablas se listan las series documentales por oficina productora de documentos y las Series
documentales con sus respectivos subseries.

Tabla 2. Listado de series documentales ordenado por oficina productora

OFICINA PRODUCTORA SERIE CODIGO |COD
OFICINA | SERIE
GERENCIA GENERAL ACTAS 1 2
ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 3
INFORMES 1 15
SUBGERENCIA ESTRATEGICA INFORMES 2 15
OFICINA ASESORA DE PLANEACION ACTAS 3 2
INFORMES 3 15
PLANES 3 24
CALIDAD Y SEGUIMIENTO INDICADORES 3.1 14
INFORMES 3.1 15
MANUALES 3.1 19
MATRIZ 3.1 21
PROGRAMAS 3.1 26
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL INFORMES 3.2 15
BANCO DE PROYECTOS INFORMES 3.3 15
PROYECTOS 3.3 27
SISTEMAS DE INFORMACION INFORMES 34 15
PLANES 34 24
REGISTRO Y CONTROL 34 28
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO ACTAS 4 2
INFORMES 4 15
DIRECCION COMERCIAL INFORMES 5 15
REGISTRO Y CONTROL 5 28
SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICAS INFORMES 5.1 15
SUBDIRECCION DE SERVICIO AL CLIENTE INFORMES 5.2 15
SERVICIO AL CLIENTE Y PQR DERECHOS DE PETICION 5.2.1 11
INFORMES 5.2.1 15
MATRICULAS 5.2.1 20
MATRIZ 5.2.1 21
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OFICINA PRODUCTORA SERIE CODIGO |COD
OFICINA | SERIE
ORDENES 5.2.1 23
REGISTRO Y CONTROL 5.2.1 28
SOLICITUDES 5.2.1 30
IRREGULARIDADES INFORMES 522 15
PROCESOS 522 25
REGISTRO Y CONTROL 522 28
SUBDIRECCION DE OPERACIONES COMERCIALES INFORMES 5.3 15
PROYECTOS 5.3 27
COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA COMUNICACIONES OFICIALES 5.3.1 6
INFORMES 5.3.1 15
MANUALES 5.3.1 19
REGISTRO Y CONTROL 5.3.1 28
RECAUDO Y CARTERA INFORMES 532 15
REGISTRO Y CONTROL 532 28
MICRO Y MACROMEDICION INFORMES 5.3.3 15
REGISTRO Y CONTROL 5.3.3 28
FACTURACION COMPROBANTES CONTABLES 534 5
INFORMES 534 15
REGISTRO Y CONTROL 5.3.4 28
DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS INFORMES 5.3.5 15
DIRECCION TECNICO OPERATIVA CONCEPTOS 6 7
INFORMES 6 15
PROYECTOS 6 27
MANTENIMIENTO HISTORIAL 6.1 13
INFORMES 6.1 15
PROGRAMAS 6.1 26
REGISTRO Y CONTROL 6.1 28
ASEO INFORMES 6.2 15
REGISTRO Y CONTROL 6.2 28
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO INFORMES 6.3 15
PROGRAMAS 6.3 26
PROYECTOS 6.3 27
REGISTRO Y CONTROL 6.3 28
GESTION DE PARTICIPACION Y EDUCACION AMBIENTAL Y INFORMES 6.4 15
CIUDADANA
PROGRAMAS 6.4 26
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA INFORMES 7 15
SUBDIRECCION FINANCIERA INFORMES 7.1 15
TESORERIA COMPROBANTES CONTABLES 711 5
CONCILIACIONES 711 8
INFORMES 711 15
REGISTRO Y CONTROL 711 28
CONTABILIDAD ACTAS 71.2 2
CERTIFICADOS 71.2 4
COMPROBANTES CONTABLES 71.2 5
CONCILIACIONES 71.2 8
DECLARACIONES TRIBUTARIAS 712 10
ESTADOS FINANCIEROS 712 12
INFORMES 712 15
INVENTARIO 712 17
LIBROS 712 18
PRESUPUESTO ACTOS ADMINISTRATIVOS 713 3
INFORMES 713 15
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Y SALUD Y SEGURIDAD ' INFORMES 7.2 15

EN EL TRABAJO
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OFICINA PRODUCTORA SERIE CODIGO | COD
OFICINA | SERIE
TALENTO HUMANO HISTORIAL 7.2.1 13
INFORMES 7.2.1 15
MATRIZ 7.2.1 21
NOMINA 7.2.1 2
PLANES 7.2.1 2
REGISTRO Y CONTROL 7.2.1 28
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO ACTAS 7.22 2
INFORMES 722 15
MANUALES 722 19
PLANES 722 2
PROGRAMAS 722 26
REGISTRO Y CONTROL 722 28
REGLAMENTOS 722 29
ALMACEN ACTAS 73 2
INFORMES 73 15
INVENTARIO 73 17
REGISTRO Y CONTROL 73 28
GESTION DOCUMENTAL ACTAS 74 2
COMUNICACIONES OFICIALES 74 6
INFORMES 74 15
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 74 16
PLANES 74 16
PROGRAMAS 74 16
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 74 16
INVENTARIO 74 17
REGISTRO Y CONTROL 74 28
DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION ACCIONES CONSTITUCIONALES 8 1
INFORMES 8 15
PROCESOS 8 25
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO DERECHOS DE PETICION 8.1 11
INFORMES 8.1 15
PROCESOS 8.1 25
PROGRAMAS 8.1 26
CONTRATACION CONTRATOS 8.2 9
INFORMES 8.2 15
ASUNTOS JURIDICOS Y PQR ACTAS 8.3 2
INFORMES 8.3 15
PROCESOS 8.3 25
Tabla 3. Listado de series y subseries documentales
coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE
SERIE SERIE
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 ACCIONES DE TUTELA
2 ACTAS 1 ACTAS COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL
2 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
3 ACTAS COMITE DE INVENTARIOS Y DE BAJAS DE BIENES MUEBLES
4 ACTAS COMITE DE SEGURIDAD VIAL
5  ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE
6  ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO
7 ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
8  ACTAS COMITE INTERNO DE ARCHIVO
9 ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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CcoD
SERIE

SERIE

COD SuUB-
SERIE

SUB-SERIE

14
15

ACTOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICADOS
COMPROBANTES CONTABLES

COMUNICACIONES OFICIALES

CONCEPTOS

CONCILIACIONES

CONTRATOS

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DERECHOS DE PETICION

ESTADOS FINANCIEROS

HISTORIAL

INDICADORES
INFORMES
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COPASST

ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

ACUERDOS

RESOLUCIONES

CERTIFICADOS DE RETENCIONES APLICADAS
COMPROBANTES DE CHEQUES ANULADOS
COMPROBANTES DE DEPRECIACION

COMPROBANTES DE EGRESO

COMPROBANTES DE INGRESO

FACTURAS DE COBRO

FACTURAS DE VENTA COMPLEMENTARIA

NOTAS CONTABLES

BOLETINES DE PRENSA

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
CONCEPTOS TECNICOS

CONCILIACIONES BANCARIAS

CONCILIACIONES DE RECAUDO

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

CONTRATOS DE CONSULTORIA

CONTRATOS DE INTERVENTORIA

CONTRATOS DE OBRA CIVIL

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATOS DE SEGUROS

CONTRATOS DE SUMINISTROS

DECLARACION DE RENTA

IMPUESTO A LAS VENTAS IVA

IMPUESTO VEHICULOS

INDUSTRIA'Y COMERCIO

RETENCION EN LA FUENTE

DERECHOS DE PETICION NO USUARIOS

DERECHOS DE PETICION USUARIOS

ESTADOS FINANCIEROS ANUALES

ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES

HISTORIAS LABORALES

HOJAS DE VIDA VEHICULOS

INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS

INFORMACION EXOGENA MUNICIPAL

INFORMACION EXOGENA NACIONAL

INFORME DE CARACTERIZACION DE AGUAS RESIDUALES
INFORME DE RIESGOS CORPORATIVOS

INFORMES DE SEGUMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL
CIUDADANO

INFORMES DE TARIFAS

INFORMES DE TOMAS DE CALIDAD DE AGUA

INFORMES PREOPERACIONAL

INFORMES AL CONSOLIDADOR DE HACIENDA E INFORMACION PUBLICA CHIP
INFORMES DE AUDITORIAS ENTIDADES DE VIGILANCIA' Y CONTROL
INFORMES DE AUDITORIAS INTERNA

INFORMES DE CIERRE ANUAL DE ALMACEN

INFORMES DE CONCLUSIONES Y EVALUACION AUDIENCIA PUBLICA DE
RENDICION DE CUENTAS

INFORMES DE CONDICIONES DE SALUD

INFORMES DE CONTROL POLITICO
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CcoD
SERIE

SERIE

COD SuUB-
SERIE

SUB-SERIE

16
16
17

20
21

22
23
24

25

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PROGRAMAS
PLANES
INVENTARIO

LIBROS

MANUALES

MATRICULAS
MATRIZ

NOMINA
ORDENES
PLANES

PROCESOS

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

26
27
28
29
30

31
32

—_
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INFORMES DE DERECHOS DE AUTOR

INFORMES DE DERECHOS DE PETICION

INFORMES DE EMPALME DE CONTROL INTERNO

INFORMES DE EMPALME GENERAL

INFORMES DE ENFOQUE HACIA LA PREVENCION

INFORMES DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE ATENCION A LOS USUARIOS
INFORMES DE REGISTRO DE OBLIGACIONES ABIERTAS

INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

INFORMES DEL NIVEL DE SATISFACCION DE LOS USUARIOS

INFORMES FORMULARIO UNICO DE REPORTE DE AVANCES DE LA GESTION
FURAG

INFORMES INTEGRADOS DE GESTION

INFORMES INTERNOS DE GESTION

INFORMES PORMENORIZADOS DE CONTROL INTERNO

INFORMES SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA SIA

INFORMES SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS SUl

INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE VIGILANCIA' Y CONTROL
INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

BANCO TERMINOLOGICO

CUADROS DE CLASIFICACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

ENTRADAS DE ALMACEN

ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

INVENTARIO DOCUMENTAL

LIBROS DE INVENTARIOS

LIBRO OFICIAL DE DIARIO

LIBRO OFICIAL MAYOR Y BALANCES

LIBROS AUXILIARES

MANUAL DE GESTION DE CONTRATISTAS

MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

MANUAL SGSST

MATRIZ DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS

MATRIZ DE AUSENTISMO

MATRIZ DE CONTEXTO, RIESGOS Y OPORTUNIDADES
LIQUIDACIONES DE NOMINA

ORDENES DE TRABAJO

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCON AL CIUDADANO
PLAN DE CAPACITACION BIENESTAR E INCENTIVOS
PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO

PLAN DE EMEGENCIAS

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PLAN DE SANEAMIENTO

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

PROCESOS DE CONTROL DE IRREGULARIDADES
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CcoD SERIE COD SUB- SUB-SERIE
SERIE SERIE
3 PROCESOS DE CONTROL DE POSIBLES IRREGULARIDADES
4 PROCESOS DE SILENCIO ADMINISTRATIVO
5 PROCESOS DISCIPLINARIOS
6 PROCESOS JURIDICOS
26 PROGRAMAS 1 PROGRAMA DE AUDITORIA EXTERNA
2 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
3 PROGRAMA DE CAPACITACION Y REINDUCCION
5 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
6 PROGRAMA DE MONITOREO DE VERTIMIENTOS
7 PROGRAMA DE PARTICIPACION Y EDUCACION
8 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CON ENFASIS
OSTEOMUSCULAR
9 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE RIESGO AUDITIVO

27 PROYECTOS

28 REGISTROY CONTROL

10
1

B w

Al -~ O

0 N o o

1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

31

PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE RIESGO PSICOSOCIAL
PROGRAMA METODOLOGICO DE PREVENCION DE FALTAS DISCIPLINARIAS
PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD TECNICA MAS DE 5 UNIDADES DE VIVIENDA
Y OTROS USOS

PLANOS HIDROSANITARIOS APROBADOS

PROPUESTAS GRANDES GENERADORES

PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD TECNICA MENOS DE 5 UNIDADES DE
VIVIENDA

PROYECTOS DE INVERSION

BRIGADISTAS

CONTROL DE ENTREGA DE COMUNICACIONES

CONTROL DE INGRESO DEL PERSONAL, VISITANTES O CONTRATISTAS
CONTROL DEL PROCESO DE DESVIACION SIGNIFICATIVA DE
MACROMEDIDORES

INSPECCIONES DE VEHICULOS PREOPERACION

RECOBRO DE INCAPACIDADES

REGISTRO CONSOLIDADO DE INFORMACION ESTADISTICA

REGISTRO DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS

REGISTRO DE APORTES SEGURIDAD SOCIAL

REGISTRO DE BACKUPS

REGISTRO DE BARRIDO

REGISTRO DE BUZON DE SUGERENCIAS

REGISTRO DE CAPACITACION DE AFOROS

REGISTRO DE CAPACITACIONES

REGISTRO DE CHEQUEO DEL MANEJO ADECUADO DE LOS DOCUMENTOS
REGISTRO DE CHEQUES DEVUELTOS

REGISTRO DE COMPATIBILIDAD DE PRODUCTOS QUIMICOS

REGISTRO DE CONTROL DE MEDIDORES CONSUMO DE ENERGIA Y BOMBA
REGISTRO DE CRITICA

REGISTRO DE DESCARGUE RELLENO SANITARIO

REGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA DE VEHICULOS

REGISTRO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESORAS

REGISTRO DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE

REGISTRO DE INCIDENCIAS

REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA

REGISTRO DE INSPECCIONES

REGISTRO DE INVESTIGACION DE DESVIACIONES

REGISTRO DE LABORES

REGISTRO DE LABORES DE CONTROL DE ESTACIONES DE BOMBEO
REGISTRO DE LABORES DE MANTENIMIENTO DE REDES DE
ALCANTARILLADO

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
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CcoD SERIE COD SuUB- SUB-SERIE
SERIE SERIE
32 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
33 REGISTRO DE MEDIDORES ENVIADOS A LABORATORIO
34 REGISTRO DE MONITOREO DE INFRAESTRUCTURA
35 REGISTRO DE NOTIFICACION AVISO DE SUSPENSION A CONJUNTOS
36 REGISTRO DE NOTIFICACION DE CARTERA VENCIDA
37 REGISTRO DE PAUSAS ACTIVAS
38 REGISTRO DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS
39 REGISTRO DE PRESTAMOS DOCUMENTALES
40 REGISTRO DE RECAUDO
41 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN
42 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL EPP
43 REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE CAMBIO DE MEDIDORES
44 REGISTRO DE SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES
45 REGISTRO DE SUSPENSIONES
46 REGISTRO DE SUSPENSIONES Y REINSTALACIONES
47 REGISTRO DE TOMA DE LECTURA
48 REGISTRO DE TOMA DE MUESTRAS DE AGUA POTABLE
49 REGISTRO DE TOMA DE PRESIONES
50 REGISTRO DE VIDEQOS
51 REGISTRO FOTOGRAFICO
52 REGISTRO FOTOGRAFICO IRREGULARIDADES
53 REGISTRO FOTOGRAFICO POSIBLES IRREGULARIDADES
54 REPORTES DETALLADOS DE CARTERA
55 REPORTES DETALLADOS DE FACTURACION
56 REPORTES DETALLADOS DE RECAUDO

29 REGLAMENTOS

30

SOLICITUDES

1
1

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
SOLICITUDES DE SERVICIO NO APROBADAS, DESISTIDAS O ANULADAS
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VI. EXPLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

Las Tablas de Retencién Documental estan disefiadas con los parametros establecidos por el Archivo General de
la Nacion, (ver imagen 2):

1.

Encabezado del documento segun las especificaciones del Sistema Integrado de Gestion SIG, donde se
identifica el codigo del documento para el SIG, la version y fecha de creacion.

La entidad productora de las Tablas de Retencion Documental es la entidad que genera la tabla, es decir
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

La oficina productora de los documentos es el area o la dependencia donde se genera y se conserva la serie
documental.

El codigo de la Tabla de Retencion Documental acorde a lo establecido en el numeral Ill del presente informe.
La pagina corresponde a la cantidad de paginas por cada Tabla de Retencién Documental.

El codigo de cada serie documental acorde a lo establecido en el numeral Il del presente informe.

. Tipo de documento, se describe si el documento si es OR: original, CO: copia o EL: electronico.

Las series 0 tipos documentales se refieren a la relacion de las series documentales y cada una de sus sub-
series, asi como el tipo de documento que acompafia cada uno de estas.

En la casilla de retencion aparece el tiempo que la serie documental debe permanecer en el archivo de gestion
y en el archivo central.

10.En la casilla de disposicion se especifica el destino final de las series documentales, asi:

Tabla 4. Abreviaturas decision final

Abreviatura Concepto Aplicacion
CT Conservacion total Las unidades son de conservacién permanente por su valor
administrativo, legal, juridico, fiscal, contable o de memoria para la
organizacion, es decir unidades que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta esporadica por las oficinas.

E Eliminacion Unidades que luego de su trdmite pierden su valor administrativo, legal,
juridico, fiscal o contable y por lo tanto pueden eliminarse.
D Digitalizacion / Microfimacion ~ Una vez se realiza la transferencia primaria el area de Gestidn

Documental realiza el proceso de digitalizacion permitiendo la consulta
en pantalla a los usuarios autorizados.

S Seleccion La unidad documental debe ser revisada y el &rea de Gestion
Documental debe seleccionar los documentos a conservar y a eliminar.
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En algunos casos la disposicion incluye dos items que incluyen la Digitalizacion, utilizando este medio como
copia de seguridad de los documentos fisicos y permitiendo la consulta inmediata en pantalla a través del
aplicativo de Gestion Documental implementado en EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA -

EMSERCHIA:

Tabla 5. Abreviaturas decision final posibles combinaciones

Abreviatura Concepto

Aplicacion

D/CT Digitalizar y Conservacion total  Digitalizar la serie una vez es transferida al Archivo Central y dejar para

consulta en pantalla a través del aplicativo de administracion de
imagenes digitales que adopte la entidad.

D/E Digitalizar y Eliminar

Digitalizar la serie una vez es transferida al Archivo Central y dejar para
consulta en pantalla a través del aplicativo de administracién de
imagenes digitales que adopte la entidad. Eliminar fisicos y digitales
una vez se cumpla el tiempo de retencion establecido.

D/S Digitalizar y Seleccion Digitalizar la serie una vez es transferida al Archivo Central y dejar para

consulta en pantalla a través del aplicativo de administracién de
imagenes digitales que adopte la entidad. Seleccionar fisicos y digitales
una vez se cumpla el tiempo de retencion establecido.

11. En el espacio de Procedimiento se explica el motivo por el cual los documentos se conservan o no y la

importancia de éstos.

12. Nombre de los responsables, cargo y fecha de aprobacion o actualizacion.

13. Firmas de aprobacion.

Imagen 2. Modelo Tabla de retencién documental
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VI.  TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Sy 5 Versién: 03
&% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchian: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA GENERAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1 HOJA 1DE2
isposicién
-2 E ACTAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 aiios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacién total por ser una serie de actas de comités decisorios ¥
1-2 .10 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 3 X X consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
Nerma Origen: Cédigo de comercio articulo 434 y 189. Decreto 2649 de 1993 art. 131
X Citacién
X Orden del dia
X Control de asistencia a junta directiva
X Acta de Junta directiva
1-3 ® ACTOS ADMINISTRATIVOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
S - i . transfiere al AC. Conservacion total de ambos soportes por ser una serie misional -
1-3 .1 ACUERDOS 2 3 X X Circular externa 003 de 2015 de AGN.
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion documental
X Acuerdo
X Carta de notificacién
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
- transfiere al AC. Conservacién total de ambos sopcrtes por ser una serie misional -
1-3 2 RESOLUCICNES 2 3 X X Circular externa 003 ce 2015 de AGN.
Ncrma Origen: SIG Caracterizacion Gestién documental
X Resolucién 1
X Constancia de notificacién
1-15 E INFORMES
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Digitalizar una vez se
- transfiere al AC. Conservacién total del electrénico nativo por ser una serie
1-15 .15 INFORMES DE CONTROL POLITICO 4 4 X X +astimonial - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
Norma Crigen: Ley 136 de 1994
X Carta de citacién y cuestionaric emitico por el consejo municipal
X informe de respuesta consolidado
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACIO
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DlélTALIZAClON S: SELECCION
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5. Version: 03
M TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA GENERAL

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

X Requerimiento
X Respuesta

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1 HOJA 2 DE 2
| Documento | - SRl - | Retencién |  Disposicién
Codigo | L.t = » Subseries y Tipos documentales "f Archivo [Archive | | T F
ot DR LD, e e Gestién | Central | €T | E |D | .
Cumplidos 2 aios en: AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
1-15 .32

transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie testimonial - Circular externa 003
2 3 X X de 2015 del AGN,

Naorma Origen: Ley 136 de 1994 Funcidn Publica

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACIGN Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCH!VO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACISN D: DIG'ITALIZACION S: SELECCION

APROBACION:,

FIRMA:




Version: 03

<’yﬁ§
85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Cédigo: GACPt01

emserchia-:

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA ESTRATEGICA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2 HOJA 1DE1
2-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: % é f % %b
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 EIRMASSY ‘;:‘ za FIRMA:
-
Al

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: EUMINACION D:DI LIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3 HOJA 1DE2

3-15

3-15.23

3-15 .26

3-15.31

>

Mo X X X X

u ACTAS

ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y 2 3 X
DESEMPENO

ATH FO3 Listado de asistencia

DES F10 Acta de reunién

® INFORMES

INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS 4 4 X

DES FO6 Lista de chequeo rendicién de cuentas

Invitacién a la socializacién

Listado de distribucion

Informe de gestién consolidado por vigencia

DES FO8 Formulacién preguntas audiencia pablica rendicién de cuentas
DES FO7 Encuesta de evaluacién audiencia publica rendicién de cuentas

INFORMES INTEGRADOS DE GESTION 2 3 X

DES Pt01 Informe integrado de gestién

INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 3 X
VIGILANCIA'Y CONTROL

Requerimiento

Respuesta

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacién total por ser una serie de actas de comités decisorios y
consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

Norma Origen: Decreto 1083 de 2015 Funcién Publica

Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion permanente por
ser una serie misional.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: % % % i -
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTA|

L E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




Versidn: 03

.
%00 TABLA DE RETENC'ON DOCU MENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia Cddigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3 HOJA 2 DE 2
__Disposiciéon L .
b Procedimiento
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
3-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X control - Circular externa 003 de 2015 del AGN,
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
3-24 B PLANES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
3-24 .1 PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCON AL 2 3 X
CIUDADANO
Norma Origen: Ley 1474 de 2011
X DES Pt04 Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano
X Invitacidn a la socializacign
X ATH F03 Listado de asistencia
X Presentacién
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
3-24 .8 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 4 4 X
Nerma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X DES PPO1 Plan estratégico institucional

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL ' APROBA% : -
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 — W
v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

CALIDAD Y SEGUIMIENTO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.1

HOJA 1DE2

3.1-14 ® INDICADORES

>

3.1-15 B |NFORMES

X DES PtO1 Informe de gestién
3.1-19 B MANUALES

3.1-12

()

Politicas

DES D01 Mapa de procesos
Procedimientos

Formatos

Manuales

Guias

X X X X X X

3.1-21 = MATRIZ

3.1-14 .1 INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS 2 3 X

DES FOS Indicadores de control social
X DES F38 Tablero de control de indicadores y anélisis de desempefio

3.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG 2 3 X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

Norma Origen: SIG Car izacién Direcci e estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: 5IG C izacion Direcci ito estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie testimonial de los cambios de la gestion de la
entidad, Circular externa 003 de 2015 de AGN.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

APROBACION:
FIRMA:“-"; % FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

CALIDAD Y SEGUIMIENTO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.1

emserchia-: Cddigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HOJA 2DE2

e
osicid,
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
3.1-21.3 MATRIZ DE CONTEXTO, RIESGOS Y OPORTUNIDADES X
Nerma Origen: Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcién Piblico
X Matriz
3.1-26 H PROGRAMAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico native por ser una serie que describe planes, programas y proyectos de la
3.1-26 .1 PROGRAMA DE AUDITORIA EXTERNA X entidad, Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn, participacién, educacién ambiental y ciud
X Programa de auditoria externa SIG
X Plan de auditoria externa SIG
X Informe de auditoria externa SIG :
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total por ser una
serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Circular externa 003
3.1-26 .2 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA X de 2015 del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn, participacién, educacién ambiental y ciud
X Programa de auditoria interna al SIG
X Plan de auditoria interna al SIG
X Hoja de verificacién
X DES F20 Informe de auditoria interna
X Evaluacion de auditores internos de calidad
X DES FO1 Acta de revisién por la direccién
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: 3

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI

FIRMA: _ /W

r 4

po.

gt

TALIZACION S: SELECCION

r
FIRMA:
v o




< " Versién: 03
&000 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia:: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.2 HOJA 1DE1

3.2-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestion consolidado.
3.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Car izacion Direcci iento estratégico
X Informe

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie testimonial - Circular externa 003
3.2-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento

X Respuesta

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA :
DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA: W

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DlGI{ALIZAClON S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Version: 03

emserchia: Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

BANCO DE PROYECTOS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.3 HOJA 1DE2

e m—

3.3-15

3.3-15 .27

3.3-15 .32

3.3-27

3.3-27 .5

>

oM M XXX X XK X X X XX

® INFORMES

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

Requerimiento
Respuesta

B PROYECTOS

PROYECTOS DE INVERSION

DES F24 Lista de chequeo para evaluacién de proyectos
DES F29 Viabilidad sectorial motivada

DES F27.1 Ficha estadistica de inversion - EBI

DES F27.2 Arbol de problemas

DES F27.3 Arbol de objetivos

DES F27.4 Matriz de involucrados

DES F27.5 Identificacion de riesgos

DES F27.6 Estimacién de beneficios sociales del proyecto
DES F27.7 Cronograma de actividades

DES F27.8 Presupuesto

DES F27.9 Estudio de mercado

DES Pt0O5 Resumen proyectos

DES F25 Ficha radicacién de proyectos

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: 5IG Ca izacién Direcci it estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie testimonial - Circular externa 003
2 3 X X de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacidn total por ser una
serie misional de relevancia para el municipio. Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: 5IG Caracterizacion Direccionamiento estratégico

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

APROBACIO
1)
FIRMA? FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIéITALIZACiON S: SELECCION * //

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019




ﬁ? i Versién: 03
S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

BANCO DE PROYECTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.3 HOJA 2 DE 2

DES F23 Exposicion de motivos
DES F28 Certificacion radicacién de proyectos
DES F26 Lista de proyectos de inversion radicados
DES F36 Seguimiento a proyectos

DES F37 Ficha de cierre de proyecto

X X X X X

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: "
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: W FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGTAI : SELECCION il




{,g:’ Versién: 03
S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencs: Febrero 28 de 019
emserchia: Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMAS DE INFORMACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.4 HOJA 1DE2
Disposicién
3.4-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacién se
3.4-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
Norma Origen: SIG Caracterizacion Direccionamiento estratégico
X Informe
3.4-24 B PLANES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la inf 0 lid PLANEACION | i
3.4-24 .3 PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO 2 3 X ity e e
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn de las TICS
X GST PPO1 Plan de contingencia informatico. - -
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
rdida de valor administrativo, la informacié lida en PLANEACION la serie
34-24 .5 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 2 3 X FoicADoRes oe cesmon coReIOOR e
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestion de las TICS
X GST FO3 Plan de mantenimiento preventivo de los equipos de computo
3.4-28 ® REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
rdida de valor administrativo, la informacié lida en PLANEACION la seri
3.4-28 .10 REGISTRO DE BACKUPS 1 1 X El‘ﬁn:c:m::;s D gi?nsg:cugusouom‘c;s'? e e
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de las TICS
X GST FO7 Control de backup mensual de bases de datos
X GST F08 Control de backup sitios web
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la infor 61 lid PLANEACION la seri
3.4-28 .22 REGISTRO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESORAS 1 1 X icboe starncmeomounneng. T 8 serie
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de las TICS
X GST FO1 HV equipos de computo e impresoras
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 2 i
/ CION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI{QLIZACION S: SELECCION 4 Vd




Y Version: 03
' %% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMAS DE INFORMACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.4 HOJA 2DE2

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION la serie
3.4-28 .24 REGISTRO DE INCIDENCIAS 1 1 X "INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de las TICS
X GST F12 Bitacora de incidencias
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION la serie
3.4-28 .31 REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 1 1 X B res bE CESTION COMEQLIGACOS".
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestidn de las TICS
X GST FO2 Bitdcora de mantenimiento
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION la serie
3.4-28 .34 REGISTRO DE MONITOREO DE INFRAESTRUCTURA A 1 X P NDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS".
o i Nerma Origen: SIG Caracterizacién Gestién de las TICS
X GST FOS Plantilla monitoreo infraestructura de red y telecomunicacion
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: é
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 = v

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION 5: SELECCION

FIRMA:




E5%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4 HOJA 1DES
4-2 B ACTAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacion total por ser una serie de actas de comités decisorios y
4-2 .6 ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE 2 3 X consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
CONTROL INTERNO
Norma Origen: Decreto 1499 de 2017 Funcién Publica - Resolucién 407 de 2018 Emser
X Citacion
X DES F10 Acta de reunién
X ATH FO3 Listado de asistencia
X Resolucién de conformacién o modificacién
4-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del soporte
3 i . electrdnico nativo por memoria, : .
4-15 .4 INFORME DE RIESGOS CORPORATIVOS 2 3 X
Norma Origen: Ley 1474 de 2011
X Politica de administracién del riesgo corporativo
X EIN FO1 Mapa de riesgos
X EIN FO2 Validacién aplicacién de los controles definidos sobre riesgos
X Plan de mejoramiento para mitigar los riesgos corporativos
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del soporte
electrénico nativo por memoria.
4-15 .5 INFORMES DE SEGUMIENTO AL PLAN 2 3 X
ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO
Norma Origen: Ley 1474 de 2011
X Informe
X EIN FO1 Mapa de riesgos
X EIN FO2 Validacién aplicacién de los controles definidos sobre riesgos
X Plan de mejoramiento para mitigar los riesgos de corrupcion
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en CONTABILIDAD en la serie "ESTADOS
4-15 .9 INFORMES AL CONSOLIDADOR DE HACIENDA E 2 3 X FINANCIEROS".
INFORMACION PUBLICA CHIP
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
e
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f% Version: 03
&% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4 HOJA 2DES
. cidn nis . EQ ... ‘ s iddn g i o e
Archivo |archivo | [
i o _ - Gestion | Central sl
X Certificado de transmisién
X Auxiliares
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
4-15 .10 INFORMES DE AUDITORIAS ENTIDADES DE VIGILANCIA 2 3 X X vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Y CONTROL
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de evaluacién Independiente
X Notificacién instalacidn de la auditoria
X Requerimiento de informacién
X Preinforme
X Informe
X Suscripcion del plan de mejoramiento
X Aprobacién plan de mejoramiento
X Reporte de seguimiento plan de mejoramiento
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacién total por ser una serie que describe planes, programas
4-15 .11 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNA 2 3 X X y proyectos de la entidad. Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién, participacion, educacién ambiental y ciud
X Programa anual de auditoria
X Notificacién de auditoria
X EIN FO4 Plan de auditoria
X DES F10 Acta de reunidn de apertura
X DES F10 Acta de reunidn de cierre
X EIN FO5 Informe de auditoria
X EIN FO6 Plan de mejoramiento
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
4-15 .13 INFORMES DE CONCLUSIONES Y EVALUACION 4 4 X
AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS
Norma Origen: Ley 1474 de 2011 - Documento CONPES 3654 de 2010
X Informe
Cumplides 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en GERENCIA en la serie "ACTAS DE JUNTA
4-15 .16 INFORMES DE DERECHOS DE AUTOR 2 3 X DIRECTIVA".
Norma Origen: Directiva Presidencial No 002 de 2002

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: j /‘. .
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SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION §: SELECCION




&, Versién: 03
&{}% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia« Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4 HOJA 3DES

T

X Informe
X Certificado de transmision
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
4-15 .17 INFORMES DE DERECHOS DE PETICION 2 3 X '
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencidn al ciudadano
X Informe
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Conservacién total del soporte
electrénico nativo por ser una serie testimonial. - Circular externa 003 de 2015 d
4-15 .18 INFORMES DE EMPALME DE CONTROL INTERNO 4 a | x P ' ) :
Norma Origen: Ley 951 de 2005 - Resolucién 989 de 2015
X Informe
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie mision: | - Circular externa 003 d
4-15 .19 i INFORMES DE EMPALME GENERAL 4 | 4 X X irkipsrb i i e
Norma Origen: Ley 951 de 2005 - Resolucién 989 de 2015
X Informe
X Comunicacién procuraduria
X Comunicacién contraloria
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacidn total del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
4-15 .20 INFORMES DE ENFOQUE HACIA LA PREVENCION 2 3 X
Norma Origen: Ley 87 de 1993
X Informe
X Evaluacion
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser memoria de la gestién la entidad.
4-15 .25 INFORMES FORMULARIO UNICO DE REPORTE DE 2 3 X
AVANCES DE LA GESTION FURAG
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestion, participacién, educacién ambiental y ciud
X Informe
X Certificado de recepcién de la informacién
X [ndices de desempeiio institucional
X ATH FO3 Listado de asistencia socializacién
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchian Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4 HOIA 4 DES

4-15

4-15

4-15

4-15

4-15

27

.28

.29

.30

.31

>

>

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

INFORMES PORMENORIZADOS DE CONTROL INTERNO

Informe

INFORMES SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA SIA

Notificacion
Informe
Certificado de transmision

INFORMES SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS SUI

Formatos
Certificado de transmisién
Archivos planos

INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE
VIGILANCIA Y CONTROL

Requerimiento

Respuesta

se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser memoria del Sistema de Control Interno.

Norma Origen: Ley 1474 de 2011

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo para la entidad, la informacién reposa en la Contraloria.

Norma Origen: _Resolucn‘dn 86 de 2011 Resolucién 394 de 2014

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo para la entidad, la informacién reposa en la Superintendencia de
Servicios Pdblicos Domiciliarios.

Norma Origen: Ley 689 de 2001 Documento Conpes 3168 de 2002

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacion total por ser una serie de informes a una entidad de
vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1954 Funcidn Publica

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
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Version: 03

G
88 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenis: ebrero 28 de 2015

emserchia-« Codigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4 HOJA 5DES5

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de

4-15 .32 INFORMES Y REQUER'M'ENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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88% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-:

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5 HOJA 1DE2
5-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por memoria de la entidad - Circular externa 003 de 2015 de AGN.
5-15 .6 INFORMES DE TARIFAS 2 3 X
Norma Origen: Resolucién 825 de 2017 CRA
X Estudio de tarifas
X Notificacién a entidades de regulacion, vigilancia y control
X Publicacién de tarifas
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe de gestidn consolidado
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
5-15 .31 INFORMES Y REQUER‘MIENTOS ENTIDADES DE 2 3 X vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA Y CONTROL
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
5-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
5-28 ® REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién permanente en su
soporte electrénico nativo por ser una serie misional. Circular externa 003 de 2015 del
5-28 .25 REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA 2 3 X AGN.
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Aforo de residuos sélidos
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-:

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5 HOJA 2DE 2

Cartera

Facturacidn

Medicion

Peticién, Queja, Reclamos y Recursos
Recaudo

Irregularidades

Aprovechamiento

Limpieza urbana

X X X X X X X X

5-28 .44 REGISTRO DE SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES

X Resumen de subsidios y contribuciones
Proyeccion anual
X Certificacién

>

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios, Eliminar previa digitalizacién
por pérdida de valor administrativo. La informacién se consolida en CONTABILIDAD en
la serie de "ESTADOS FINANCIEROS".

Norma Origen: 5IG Caracterizacidn Gestién comercial y atencion al ciudadano

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
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<9, Versién: 03
85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICAS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.1 HOJA 1DE 1

5.1-15 = INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en el Informe de gestién consolidado.
5.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacién se
5.1-15 .30 INFORMES SISTEMA UNICO DE |NFORMAC|°N DE 2 3 X encuentra para consulta en el aplicativo externo Sistema Unico de informacién de

Servicios Piblicos SUL.
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS SUI
Norma Origen: Ley 689 de 2001

X Formatos
X Certificado de transmision
X |- Archivos planos
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emserchia:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION COMERCIAL

SUBDIRECCION DE SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2

HOJA 1DE1

5.2-15 ® INFORMES
5.2-15 .21 INFORMES DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE 2 3 X
ATENCION A LOS USUARIOS
X Reporte mensual
X Indicadores
5.2-15 .24 INFORMES DEL NIVEL DE SATISFACCION DE LOS 2 3 X
USUARIOS
X Informe
X Tabulacién :
X Calculos nivel de satisfaccion del usuario NS
5.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
X Informe

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacion se
encuentra consolidada en OFICINA ASESORA DE PLANEACION en la serie
"INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS".

Norma Origen: 5IG Caracterizacion Gestidn comercial y atencion al ciudadano

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacion se
encuentra consolidada en OFICINA ASESORA DE PLANEACION en la serie
*INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS".

Norma Origen: 5IG Caracterizacion Gestidn comercial y atencion al ciudadano

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENT|
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APROBACION:
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emserchia-:

Version: 03
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Cédigo: GACPtO1

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
SERVICIO AL CLIENTE Y PQR

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.1 HOJA 4 DE 5

5.2.1-28 .12

5.2.1-28 .13

5.2.1-30 .

5.2.1-30 .1

X X X X X

XX X X X X X X X

>

REGISTRO DE BUZON DE SUGERENCIAS

Acta buzén de sugerencias
Resumen periodo
Proforma

REGISTRO DE CAPACITACION DE AFOROS

ATH F03 Listado de asistencia

B SOLICITUDES

SOLICITUDES DE SERVICIO NO APROBADAS,
DESISTIDAS O ANULADAS

Radicado solicitud de servicio

GCO F61 Formato para solicitud de servicios

GCO F62 Formato para solicitud de servicios normalizacion
GCO F63 Formato para solicitud de servicios resguardo indigena
GCO F67 Solicitud de servicio de aseo

Certificado de estratificacién

Certificado de libertad y tradicion

Impuesto predial

Documento de identificacién propietario

Certificado de existencia y representacién legal

Documento de identificacién representante legal

Licencia de construccion

Acta de liquidacién expedida por el Gobernador del resguardo
Paz y salvo expedido por el Gobernador del resguardo

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
X DE GESTION CONSOLIDADOS".

Norma Origen: Ley 142 de 1954

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar, por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en la DIRECCION COMERCIAL en la serie
X "INFORMES ESTADISTICOS".

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion comercial y atencidn al ciudadano

: R
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo.

Norma Origen: Decreto 1842 de 1991

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGHALIZACION S: SELECCION

APROBACION:
FIRMA.__7 ‘ :__/“% FIRMA: M
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emserchia-

88 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
SERVICIO AL CLIENTE Y PQR

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.1 HOJA 3 DES

i6

X Facturas de cobro servicio cancelada
X Factura de venta del medidor

X Certificado de calibracién del medidor
X Certificado de garantia del medidor

X Orden de trabajo

5.2.1-21 B MATRIZ

5.2.1-21.1 MATRIZ DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS
X Matriz

5.2 .23 ] B ORDENES

5.2.1-23 .1 ORDENES DE TRABAIO

X Orden de trabajo

5.2.1-28 ¥ REGISTRO Y CONTROL

5.2.1-28 .8 REGISTRO DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS

Notificacién inicio de aforo

Acta de inicio de aforo

Planilla aforo

Consolidado de aforos

Notificacion del resultado del aforo
X Registro fotografico

X X X X x

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservar el electrénico
nativo de forma permanente por ser una serie misional Circular externa 003 de 2015
del AGN,

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién ial y atencién al ciudad

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
DE GESTION CONSOLIDADOS".

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano

Cumplidos 2 afics en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en el aplicativo corporativo.

Norma Origen: CRA Resolucidn 151 de 2000

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGHALIZACION S: SELECCION




SERVICIO AL CLIENTE Y PQR

g &, Versién: 03
85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: Febrero 28 de 2019
emserchia«: Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.1 HOJA 2DES

S —————————

5.2.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

5.2.1-20 ® MATRICULAS

5.2.1-20 . 18

Radicado solicitud de servicio

GCO F61 Formato para solicitud de servicios

GCO F62 Formato para solicitud de servicios normalizacién
GCO F63 Formato para solicitud de servicios resguardo indigena
GCO F67 Solicitud de servicio de aseo

Certificado de estratificacién

Certificado de libertad y tradicién

Impuesto predial

X X X X X

Documento de identificacion propietario

Certificado de existencia y representacion legal

Documento de identificacién representante legal

Licencia de construccién

Acta de liquidacién expedida por el Gobernador del resguardo
Paz y salvo expedido por el Gobernador del resguardo

X o X X X X X X X X

Facturas de cobro de acueducto de vecinos
Registro fotografico

GCO F20 Requerimiento solicitud de materiales
Notificacién respuesta solicitud

Solicitud de rompimiento de via

Permiso de rompimiento de via

GCO F23 Presupuesto conexién de acometidas

® X X X

X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC, Conservacion total por ser una serie misional - Circular externa 003 de
2015 de AGN.

Norma Origen: Decreto 1842 de 1951

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTI

FIRMA:
ON AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACIO!

APROBACION: QM
FIRMA:

V4

N D: DIGITALIZACION S: SELECCION




Versién: 03

o,
S8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
SERVICIO AL CLIENTE Y PQR CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.1 HOJA 1DES

5.2.1-11 B DERECHOS DE PETICION

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 10% de la serie priorizando los de mayor impacto

5.2.1-11 .1 DERECHOS DE PETICION NO USUARIOS 2 18 X X social para el municipio y relevancia en el plan maestreo de la entidad. Circular
externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 1755 de 2015
X Peticidn, Queja, Reclamo, Manifestacién o Consulta
X Respuesta

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar una muestra del 10% de la serie priorizando temas: 3%

5.21-11.2 DERECHOS DE PETICION USUARIOS 2 18 X X inconformidad por consumo, 3% Fugas, 3% Actualizacién de datos y 1% Quejas.
Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 1755 de 2015
Peticién, Queja, Reclamo, Manifestacién o Consulta

GCO F14 Presentacion de peticiones o reclamaciones

Orden de trabajo

Registro Fotografico

Ampliacién de términos

GCO F25 Citacién para notificacién

Respuesta al usuario

Certificado de calibracién

GCO F13 Notificacién personal

GCO F16 Notificacién personal de PQR verbal

GCO F09 Aviso de notificacién de PQR

GCO F15 Presentacién de recursos

GCO F25 Citacién para notificacién

Resolucién de Gerencia

Traslado a entidad de vigilancia y control

Resolucién de la entidad de vigilancia y control

Aplicacidn de la resolucién de la entidad de vigilancia y control

X O X X X X X X X X X X X X X X X X

Notificacion aplicacion resolucion de la entidad de vigilancia y control

5.2.1-15 B INFORMES

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: /
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 i s s
: 28/02/201 FIRMA: - FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




(,} Versién: 03
(%0{) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

SERVICIO AL CLIENTE Y PQR CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.1 HOJA 5DES

X Facturas de cobro de acueducto de vecinos
X Registro fotografico

X GCO F20 Requerimiento solicitud de materiales
X Notificacion respuesta solicitud

X Solicitud de rompimiento de via

X Permiso de rompimiento de via

X GCO F23 Presupuesto conexion de acometidas

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBAW% ;
7
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




fﬁ} Version: 03
8L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenca: Febrero 28 de 2019
emserchia-: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

IRREGULARIDADES CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.2 HOJA 1DE2

5.2.2-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5.2.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn comercial y atencién al ciudadano
X Informe
5.2.2-25 ® PROCESOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 10% de la serie dando prioridad a los de mayor monto.
5.2.2-25 .2 PROCESOS DE CONTROL DE IRREGULARIDADES 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacion Gestidn ial y atencién al ciudadano
X Citacién por irregularidades
X Registro Fotografico
X Orden de trabajo
X Versién libre
X Liquidacién
X Acuerdo de pago
X GCO F42 Formato ficha técnica irregularidades de los usuarios

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor

5.2.2-25 .3 PROCESOS DE CONTROL DE POSIBLES 2 3 X administrativo. La informacién se registra en el sistema.
IRREGULARIDADES
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencion al ciudadano
X Orden de trabajo
5.2.2-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
lectroni v iadel idad.
>2.2~28 33 REGISTRO FOTOGRAFICO IRREGULARIDADES 2 3 X S
Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestion comercial y atencidn al ciudadano
X Fotografias

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: ‘)@ FIRMA: W
T > =

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DlGI'I"'ALIZACION S: SELECCION
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8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-:

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
IRREGULARIDADES

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.2.2 HOJA 2 DE2

5.2.2-28 .53 REGISTRO FOTOGRAFICO POSIBLES IRREGULARIDADES 2 3 X

X Fotografias

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar electrénicos por
pérdida de valor administrativo y legal.

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:

s

,
FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGIT{LIZACION S: SELECCION i e




e Versién: 03
S50 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenia: Febrero 28 de 2019
emserchia- Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

SUBDIRECCION DE OPERACIONES COMERCIALES

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3 HOJA 1DE1
5.3-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en el Informe de gestién consolidado.
5.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
5.3-27 B PROYECTOS
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar ya que la informacion se
consolida en FACTURACION.
5.3-27 .3 PROPUESTAS GRANDES GENERADORES 1 1 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudedano
X Propuesta.comercial
X Aceptacion de la propuesta

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:

FIRMA: FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION ) i




& Versién: 03
S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia Febrero 28 de 2019
emserchia:: Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.1 HOJA 1DE2
5.3.1-6 B COMUNICACIONES OFICIALES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electrénico nativo como memoria de la entidad.
53.1-6 .1 BOLETINES DE PRENSA X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién de comunicacién e imagen corporativa
X Boletin
5.3.1-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5.3.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION
Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
5.3.1-19 ® MANUALES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por memoria de la entidad.
53.1-19 .2 MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de comunicacién e imagen corporativa
X GCI M 01 Manual de imagen corporativa
5.3.1-28 ® REGISTRO Y CONTROL
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
i % 2 idad.
5.3.1-28 .50 REGISTRO DE VIDEOS X electrénico nativo por memoria de la entidad
Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestidn de comunicacién e imagen corporativa
X Videos
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total del
53.1-28 .51 REGISTRO FOTOGRAFICO X electrénico native por memoria de la entidad.
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion de comunicacién e imagen corporativa
X Fotografias
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: M
: e )
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 N 4 E;:" ; — M
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITﬁ.IZACION S: SELECCION




& Versidn: 03

»
S8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigeni: ebrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.1 HOJA 2DE2

amentorT i . NCIo| " Dispe icifm -
e _ Archiva [Archivo | :
S  Gestion | Central | €T
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION  D: DIGIT,
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85% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-

Versidn: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

FIRMA:

RECAUDO Y CARTERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.2 HOJA 1DE2
5.3.2-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5.3.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacion Direccionamiento estratégico
X Informe
5.3.2-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar, la informacién se
consolida en RECAUDO Y CARTERA en la serie "INFORMES DE GESTION".
5.3.2-28 .35 REGISTRO DE NOTIFICACION AVISO DE SUSPENSION A 1 1 X
CONJUNTOS
Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Notificacién : :
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar, la informacién se
consolida en RECAUDO Y CARTERA en la serie "INFORMES DE GESTION".
5.3.2-28 .36 REGISTRO DE NOTIFICACION DE CARTERA VENCIDA 1 1 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Notificacién
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar el electrnico nativo por
ser una serie de control, que perdié su valor administrativo. La informacién se
5.3.2-28 .40 REGISTRO DE RECAUDO 1 1 X consolida en la oficina de CONTBILIDAD.
Nerma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Archivo plano por entidad
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacién se
consolida en la COORDINACION DE RECAUDO Y CARTERA en la serie "INFORMES DE
5.3.2-28 .45 REGISTRO DE SUSPENSIONES 2 3 X GESTION".
Norma Origen: $IG Caracterizacion Gestidn comercial y atencién al ciudedano
X Acta de suspension del servicio
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservar el electrénico
nativo de forma permanente por ser una serie misional Circular externa 003 de 2015
5.3.2-28 .46 REGISTRO DE SUSPENSIONES Y REINSTALACIONES 2 3 X del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacion ién comercial y ién al ciudad
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBAW/
Al
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 =

FIRMA:
=

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELUMINACION D: DIGIT:\LIZACION S: SELECCION




¥ (.&@2{9 , Versién: 03
%66 TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

RECAUDO Y CARTERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.2 HOJA 2 DE 2
isposicién
X Matriz de suspensiones
X Matriz de reinstalaciones
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie de control soporte del sistema.
5.3.2-28 .54 REPORTES DETALLADOS DE CARTERA 1 1 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Reportes aplicativo corporativo
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie de control soporte del sistema.
5.3.2-28 .56 REPORTES DETALLADOS DE RECAUDO 1 1 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Reportes aplicativo corporativo

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: 5
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 EIRMA: : FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI:I'ALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
MICRO Y MACROMEDICION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.3 HOJA 1DE1
5.3.3-15 H INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestion consolidado.
5.3.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION
Norma Origen: SIG Caracterizacion Direccionamiento estratégico
Informe
5.3.3-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en el aplicativo
53.3-28 .4 CONTROL DEL PROCESO DE DESVIACION corporativo.
SIGNIFICATIVA DE MACROMEDIDORES
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién de servicio de acueducto y alcantarillado
X Carta de notificacion
X Orden de trabajo
X Registro fotogréfico
X Acta de inspeccién
X Notificacion de revisién de calibracién
X Resultados de calibracién
X Notificacién del proceso de desviacién significativa
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
5.3.3-28 .33 REGISTRO DE MEDIDORES ENVIADOS A LABORATORIO DE GESTION CONSOLIDADOS",
Norma Origen: CRA Resolucién 457 de 2008 articulo 2.2.1.4
X GCO F33 Relacién de envio de medidores para ser revisados en el labor|
X Relaci6n de recibido
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservar el electrénico
5.3.3-28 .43 REGISTRO DE SEGU'MlENTO DE CAMBIO DE ::::;:e forma permanente por ser una serie misional Circular externa 003 de 2015
MEDIDORES
Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestién comercial y atencién al ciudadano
GCO F46 Relacién cambio de medidores
GCO F34 Consolidado de medidores paralizados

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA: M FIRMA: W
74

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPt01

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

FACTURACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.4 HOJA 1DE2
5.3.4-5 B COMPROBANTES CONTABLES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Eliminar por pérdida de valor
contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la serie "ESTADOS
53.4-5 .5 FACTURAS DE COBRO 2 18 X FINANCIEROS". Art. 28 Ley 962 de 2005.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién Financiera
X Factura de cobro
5.3.4-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5.3.4-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
- X Informe
5.3.4-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién permanente en su
soporte electrénico nativo por ser una serie misional. Circular externa 003 de 2015 del
5.3.4-28 .7 REGISTRO CONSOLIDADO DE INFORMACION 1 1 X AGN.
ESTADISTICA
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Registro estadistico de facturacion
X Registro estadistico de suscriptores
X Registro estadistico de vertimientos
X Registro estadistico de subsidios y sobreprecios
X Registro estadistico de acueducto
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en el aplicativo
5.3.4-28 .19 REGISTRO DE CRITICA 2 3 X corporativo.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Registro de critica
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSFRVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI
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(}9 ) Versién: 03
%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

FACTURACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.4 HOJA 2DE 2
Disposicion
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en el aplicativo
5.3.4-28 .27 REGISTRO DE INVESTIGACION DE DESVIACIONES 2 3 X corporativo.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Listado de inspeccién por desviaciones
X Notificacién de aviso de visita técnica
X Acta de inspeccién
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en el aplicativo
5.3.4-28 .47 REGISTRO DE TOMA DE LECTURA 1 1 X corporativo.
Norma Origen: 5/G Caracterizacién Gestidn ial y atencién al ciudad
X Listado de toma de lectura
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie de control soporte del sistema.
5.3.4-28 .55 REPORTES DETALLADOS DE FACTURACION 1 a X : kS
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién comercial y atencién al ciudadano
X Reportes aplicativo corporativo
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: ==
. 772 \
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI{ALIZAC!ON S: SELECCION 3




(?9’ - Versién: 03
S5% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia:;

Cédigo: GACPt0O1

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5.3.5 HOJA 1DE1
5.3.5-15 ® |INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
5.3.5-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION X
Nerma Origen: SIG Caracterizacidn Direccio g
X Informe
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DI

FIRMA:

GITALIZACION S: SELECCION




(% ) Versién: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia-: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6 HOJA 1DE2
67 B CONCEPTOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total por ser un
itid I idad. Circula 003 de 2015 del AGN.
67 .1 CONCEPTOS TECNICOS 2 3 X concepto emitido por la entidal reular externa 003 de 20 e
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion de Servicio
X Solicitud
X Respuesta
6-15 H INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
6-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
- Norma Origen: 5IG C ién Direcci e estratégico
X Informe de gesti6n consolidado
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacitn total por ser una serie de informes a una entidad de
6-15 .31 INFORMES Y REQUER'M'ENTOS ENTIDADES DE 2 3 X X vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA 'Y CONTROL
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcidn Publica
X Requerimiento
X Respuesta
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
6-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
6-27 ® PROYECTOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total por ser una
6-27 .1 PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD TECNICA MAS DE 5 2 3 X serie misional de relevancia para el municipio. Circular externa 003 de 2015 del AGN
UNIDADES DE VIVIENDA Y OTROS USOS
Norma Origen: Decreto 3050 de 2013

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBA% ”
ay e
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 =

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




GE Versién: 03

85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia:- Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6 HOJA 2DE2
X GAA F05 Formato unico de disponibilidad de servicios
X Plano de localizacién general del proyecto
X Pago impuesto predial vigente al afio de la radicacién de la solicitud
X Cédula de ciudadania propietario o representante legal
X Certificado de tradicién y libertad del predio o predios a urbanizar
X Autorizacién a terceros para tramite
X Certificado de existencia y representacién legal
X Comprobante consignacidn proyectos mds de 5 viviendas u otros usos
X Informe de visita
X GAA F04 Anexo técnico a esquema de disponibilidad de servicios
X Documento de disponibilidad
X Solicitud datos técnicos del proyecto
X Licencia de construccién
X "* Soporte pago de estudio datos técnicos
X Solicitud de revisién de disefios hidrosanitarios
X Informes técnicos
X Memorias de calculo
X Tarjeta profesional del disefiador
X Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios COPNIA
X Soporte pago de estudio de proyecto hidraulico
X Notificacion de observaciones
X Notificacién de aprobacién de disefios
X Certificado de aprobacién de disefios
X GAA F38 Acta de visita de verificacion de obras
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total por ser una
serie misional de relevancia para el municipio. Circular externa 003 de 2015 del AGN.
6-27 .2 PLANOS HIDROSANITARIOS APROBADOS 2 3 X
Norma Origen: Decreto 3050 de 2013
X X Planos
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:

. FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

MANTENIMIENTO

emserchia« Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.1

HOJA 1DE2

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO

6.1-13 N HISTORIAL
Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar, el activo fue dado de
baja en la entidad, la informacion se consolida en CONTABILIDAD en |a serie
6.1-13 .2 HOJAS DE VIDA VEHICULOS 1 1 X "ESTADOS FINANCIEROS".
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién de mantenimlento e infraestructura
X Tarjeta de propiedad
X SOAT
X Revisién Tecnicomecénica
GMT FO7 Reportes drea taller de mecénica
6.1-15 = INFORMES
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
o administrativo para la entidad, la informacién se consolida en la oficina de SALUDY _ .
6.1-15 .8 INFORMES PREOPERACIONAL 1 1 X SEGURIDAD EN EL TRABAJO en la serie "PROGRAMA DE INSPECCIONES".
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015 Decreto 1443 de 2014
X Informe
X Respuesta
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
lid la Ofici de Pl il | Infor di idi idado.
6.1-15 .27 INFORMES |NTERNOS DE GEST'ON 2 3 X se consolida en icina Asesora de Planeacién en el Informe de gesti n consolidado
Norma Origen: 5IG G izacion Direccionamiento estratég
X Informe
6.1-26 H PROGRAMAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.1-26 .5 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 2 3 X DE GESTION CONSOLIDADOS
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de mantenimiento e infraestructura
X GMT PP01 Programa de mantenimiento
X Cronograma
X Indicadores
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: M
77
FECHA DE ELABORACION g
RACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMAA:

/ CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




- b, Versién: 03
S8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA

MANTENIMIENTO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.1 HOJA 2DE2

6.1-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.1-28 .32 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién de mantenimiento e infraestructura
X Cronograma de mantenimientos preventivos

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: va
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: e FIRMA: ;
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGIPALIZACION S: SELECCION
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S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019 | °

emserchia:: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA
ASEO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.2 HOJA 1DE2

6.2-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
6.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Ca izacién Di i iento estratégico
X Informe
6.2-28 ® REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.2-28 .11 REGISTRO DE BARRIDO 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de Servicio de Aseo
X .: Registro de barrido mecénico
X Registro de barrido manual
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.2-28 .20 REGISTRO DE DESCARGUE RELLENO SANITARIO 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestién de Servicio de Aseo
X Paso de peaje
X Certificado de acceso y control de pesaje de vehiculos
Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacion se consolida en TESORERIA en la serie
6.2-28 .23 REGISTRO DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE 1 1 X “COMPROBANTES CONTABLES".
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion de Servicio de Aseo
X GRS FOS Relacién de consumo de combustible y disposicién final
X Factura de venta
X Consolidado
X Recibos de tanqueo de combustible
X Informe de consumo de combustible
X Reporte de clientes
X Vigencia del precio
x Certificado del revisor fiscal
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: M
2 s
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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emserchia-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cddigo: GACPtO1

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA
ASEO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.2 HOJA 2 DE2

e

X Pago de aportes de seguridad social

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

FIRMA:
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APROBACION:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.3 HOJA 1DE3
6.3-15 ® |INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el Archivo
Central. Conservacién total como memoria de las plantas de tratamiento de aguas.
6.3-15 .3 INFORME DE CARACTERIZACION DE AGUAS
RESIDUALES
Norma Origen: Resolucién 06 de 2015
X Informe de caracterizacién de aguas residuales domésticas
X Notificacién de envio
X Resultado
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.3-15.7 INFORMES DE TOMAS DE CALIDAD DE AGUA DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: Resolucién 2115 de 2007
X Informe o
X GAA F12 Registro de anélisis de calidad de agua potable
X GAA F10 Acta de toma de muestra de agua potable
X GAA F09 Cronograma de toma de muestras vigilancia calidad del agua
X Acta de toma de muestras concertadas
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
6.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION
Nerma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
6.3-26 ® PROGRAMAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién permanente por
ser una serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Circular
6.3-26 .6 PROGRAMA DE MONITOREO DE VERTIMIENTOS externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Resolucién 631 de 2015
X Cronograma de caracterizaciones
X Muestras
X Resultados de laboratorio
X Reunidn de resultados

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA

ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.3 HOJA 2DE3

6.3-27

6.3-27 .4

6.3-28

6.3-28 .18

> ® X X X

=

Estimacidn carga por punto
Autoliquidacidn de la tasa retributiva
Caracterizacion en caso positivo
Remisi6n al ente de vigilancia y control

® PROYECTOS

PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD TECNICA MENOS DE 5
UNIDADES DE VIVIENDA

GAA F05 Formato unico de disponibilidad de servicios
Certificado de tradicién y libertad del predio o predios a urbanizar
Plano de localizacién general del proyecto

- - Pago impuesto predial vigente al afio de la radicacién de la solicitud
Cédula de ciudadania propietario o representante legal
Carta autorizacion a terceros
Certificado de existencia y representacién legal
Ultima factura de servicios publicos cancelados
Consignacién proyectos residenciales o no de menos de 4 viviendas
Informe de visita
GAA F04 Anexo técnico a esquema de disponibilidad de servicios
Documento de disponibilidad

B REGISTRO Y CONTROL

REGISTRO DE CONTROL DE MEDIDORES CONSUMO DE
ENERGIA Y BOMBA

GAA F08 Control de medicién de consumo de energia y bomba

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total por ser una
serie misional de relevancia para el municipio. Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Decreto 3050 de 2013

Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
DE GESTION CONSOLIDADOS".

Norma Origen: Resolucién 2115 de 2007

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION o i




<> Versién: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenia: Febrero 2 de 201

emserchia.. Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.3 HOJA 3DE3

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion permanente del
electrénico nativo por ser una serie misional - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

6.3-28 .28 REGISTRO DE LABORES 2 3 X

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de servicio de acueducto y alcantarillado
Mantenimiento de redes de alcantarillado

GAA F23 Control indice de presiones

Toma de presiones en campo

GAA FO8 Control de medicién de consumo de energia y bomba
Registro de andlisis de calidad de agua

Acta de toma de muestras de agua

X X X X X X

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES

6.3-28 .29 REGISTRO DE LABORES DE CONTROL DE ESTACIONES 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS".
DE BOMBEO
‘Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de servicio de acueducto y alcantarillado
X CAA F21 Control estaciones de bombeo
Cumplidos 2 afio en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.3-28 .30 REGISTRO DE LABORES DE MANTENIMIENTO DE REDES 2 3 X DE GESTION CONSOLIDADOS",
DE ALCANTARILLADO
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de servicio de acueducto y alcantarillado
X Matriz de mantenimientos correctivos y preventivos
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.3-28 .48 REGISTRO DE TOMA DE MUESTRAS DE AGUA POTABLE 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS",
Nerma Origen: Resolucién 2115 de 2007
X F10 Formato
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
6.3-28 .49 REGISTRO DE TOMA DE PRESIONES 1 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS".
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestion de servicio de acueducto y alcantarillado
X GAA FO7 Toma de presiones
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: / &
2
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 —

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALZACION S: SELECCION

FIRMA:




< - Versién: 03
%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchiar Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICO OPERATIVA
GESTION DE PARTICIPACION Y EDUCACION AMBIENTAL Y CIUDADANA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6.4 HOJA 1DE1

6.4-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestidn consolidado.
6.4-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
6.4-26 ® PROGRAMAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién permanente por
ser una serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Circular
6.4-26 .7 PROGRAMA DE PARTICIPACION Y EDUCACION 2 3 X externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién, Pparticipacion, educacién ambiental y ciud
X - Programa POA
X ATH F03 Listado de asistencia
X GPE F09 Visita de seguimiento actividades
X GPE F13 Control de residuos sélidos orgénicos
X DES F10 Acta de reunién
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: f |
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 -

FIRMA: FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGﬁ'ALIZACION S: SELECCION ‘y




Versién: 03

&P,
%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

emserchia:

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7 HOJA 1DE1

am Gl'ltﬂ
7-15 ® |INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestion consolidado.
7-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacidn Direccionamiento estratégico
X Informe de gestién consolidado

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: é
: &7
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 EIRMA: FIRMA:
A - 4

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




< i Version: 03
882 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenca:Febrero 2 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1 HOJA 1DE1
7.1-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
7.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacion Direcci estratégico
X Informe
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
7.1-15 .31 INFORMES Y REQUERIM'ENTOS ENTIDADES DE 2 3 X X vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA Y CONTROL
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
5 3 Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios, Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a otras entidades -
7.1-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X Circular externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION; M 7z -
A
FECHA ELA g
CHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 EIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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emserchia-:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TESORERIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.1 HOJA 1DE3

7.1.1-5 ® COMPROBANTES CONTABLES

7.11-5 .1 COMPROBANTES DE CHEQUES ANULADOS

Comprobante de cheque anulado
Comprobante de egreso anulado
Comprobante de egreso

Acta de cheques anulados
Auxiliares

x X X X X

7.1.1-5 .3 COMPROBANTES DE EGRESO

X Comprobante de egreso

X Soporte de transferencia

X Cheque de gerencia

X Orden de pago

X GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal

X GEN FO2 Certificado de disponibilidad presupuestal

X Registro presupuestal

X Factura de venta o cuenta de cobro

X Documento equivalente

X Resolucion

X Certificado de pago de Seguridad social y parafiscales
GAL F10 Informe de ejecucién y supervisién de contratos
X Entrada de almacén del bien

Declaracién impuesto

Resumen de nomina

Totales de nomina

>

o X X X

Resolucién para vacaciones, cesantias anticipadas o liquidaciones

18

18

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar en AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consclida en la
serie "ESTADOS FINANCIEROS". Art. 28 Ley 962 de 2005.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestion Financiera

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar en AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
serie "ESTADOS FINANCIEROS". Art. 28 Ley 962 de 2005.

Norma Origen: SIG Caracterizacidn Gestion Financiera

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

APROBACION:
7777 ;
FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




A

&

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
TESORERIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.1 HOJA 2DE3
X Desprendible de nomina
X Formato de retencidn en la fuente
X Detalle por concepto de descuento de nomina
X Resumen de liquidacién
X GFN F13 Resumen general reembolso caja menor
X GFN F14 Resumen por drea
X GFN F15 Reembolso caja menor
X Auxiliares
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar en AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
711-5 .4 COMPROBANTES DE INGRESO 18 serie "ESTADOS FINANCIEROS". Art. 28 Ley 962 de 2005.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién Financiera
X Comprobante de ingreso
X Soporte abono
7.1.1-8 B CONCILIACIONES
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, contable y fiscal para la entidad. La informacién se
7.11-8 .2 CONCILIACION ES DE RECAUDO 1 consolida en el aplicativo corporativo.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn Financiera
X Interface de recaudo de servicios plblicos
X Listado de recaudos
X Resumen de recaudo por concepto
X Reporte de saldos crédito
X Informe de abonos
X Informe de pagos dobles
7.1.1-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacié | Informe d tion consolidado.
7.11-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 S
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




<Y L, Versién: 03
&)00 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

TESORERIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.1 HOJA 3DE3

X Informe

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
dmini idad, la info i ! lorfa.
71.1-15 .29 |NFORMES SISTEMA INTEGRAL DE AUDITDRlA SIA 2 3 X administrativo para la entidad, la informacién reposa en la Contraloria
Norma Origen: Resolucién 86 de 2011 Resolucién 394 de 2014

X Certificado de transmision

X Informe

X Notificacién
7.1.1-28 ® REGISTRO Y CONTROL

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y

7.1.1-28 .16 REGISTRO DE CHEQUES DEVUELTOS 1 1 X pérdida de valor administrativo, contable y fiscal para la entidad. La informacién se

consolida en el aplicativo corporativo.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién Financiera

X GFN F11 Acta de entrega cheques anulados
X Fotocopia del cheque
X Soporte de consignacién pago del servicio
X Carta de autorizacién
X Fotocopia cedula del autorizado
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACT :
CION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 EIRMA: FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION :
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@000 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTABILIDAD CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2 HOJA 1DE6

7.1.2-2 ® ACTAS
7.12-2 .5 ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE 2 3 X
X DES F10 Acta de reunién
7.1.2-4 ® CERTIFICADOS
71.2-4 .1 CERTIFICADOS DE RETENCIONES APLICADAS 2 3 X
X Certificados - :
7.1.2-5 ® COMPROBANTES CONTABLES
71.2-5 .2 COMPROBANTES DE DEPRECIACION 2 18 X
X Comprobante de depreciacién
7.1.2-5 .6 FACTURAS DE VENTA COMPLEMENTARIA 1 1 X
X Factura de servicios complementarios
X Cedula de ciudadania
X Camara de comercio
X Registro Unico tributario RUT
X Soporte de pago

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacién total por ser una serie de actas de comités decisorios y
consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

Norma Origen: Resolucién 027 de 2010 de la Procuraduria General de la Nacién

Cumplidos 2 afio en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
contable y fiscal para la entidad, la informacién se consolida en CONTABILIDAD en la
serie "ESTADOS FINANCIEROS".

Norma Origen: Estatuto Tributario Nacional articulo 379

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar en AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
serie "ESTADOS FINANCIEROS". Art. 28 Ley 962 de 2005.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién Financiera

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar la informacién se
conserva en el aplicativo contable y se consolida en la serie “ESTADOS FINANCIEROS".
Art. 28 Ley 962 de 2005.

Norma Origen: Estatuto Tributario Nacional Articulo 617

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: é M
7 /ﬂ&
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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< Versién: 03
S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenca:Febrero 2 de 2019
emserchia-: Cédigo: GACPtOL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONTABILIDAD CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2 HOJA 2DE6
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 1B~jai.’ios. bigitalizaren AC. Eliminar
ambos soportes por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién
71.2-5 .7 NOTAS CONTABLES 2 18 X | X se consolida en la serie "ESTADOS FINANCIEROS". Art, 28 Ley 962 de 2005.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién Financiera
X Nota contable
X Factura o Recibo
7.1.2-8 B CONCILIACIONES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la serie "ESTADOS
71.2-8 .1 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 3 X FINANCIEROS",
Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestidn Financiera
X Conciliacién bancaria
X Auxiliares
X Extracto bancario
7.1.2-10 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La
7.1.2-10 .1 DECLARACION DE RENTA 2 3 X [ X informacién se consolida en la serie "ESTADOS FINANCIEROS". Articulo 632 del
Estatuto Tributario.
Norma Origen: Decreto 3022 de 1989
X Balance
X Estado de pérdidas y ganancias
X Certificados de retenciones aplicadas
X Certificaciones bancarias de gravamen a movimientos financieros
X Certificados de pagos de seguridad social
X Borrador
X Borrador
X Declaracién de renta
X Comprobante de egreso
X Comprobante de transferencia
X Conciliacién de renta
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: / Q
e 2 7
. Yt S
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: - FIRMA.

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGﬁ'ALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia:: Codigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2

HOJA 3DE6

X Conciliacién patrimonial
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
7.1.2-10 .2 IMPUESTO A LAS VENTAS IVA 2 3 X serie "ESTADOS FINANCIEROS", Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Norma Origen: Decreto 3022 de 1989
X Borrador
X Auxiliares
X Declaracién
X Comprobante de egreso
X Comprobante de transferencia
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
7.1.2-10 .3 IMPUESTO VEHICULOS 2 3 X serie "ESTADOS FINANCIERQS". Articulo 632 del Estatuto Tributario.
5 Norma Origen: Ley 14 de 1983 articulo 49
X Tarjeta de propiedad
X Certificado de tradicién
X Seguro
X Borrador
X Declaracién
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
7.1.2-10 .4 INDUSTRIA'Y COMERCIO 2 3 X serie "ESTADOS FINANCIEROS". Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Norma Origen: Decreto 3022 de 1989
X Borrador
X Auxiliares
X Declaracién
X Comprobante de egreso
X Comprobante de transferencia
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el AC. Eliminar
por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La informacién se consolida en la
7.1.2-10 .5 RETENCION EN LA FUENTE 2 3 X serie "ESTADOS FINANCIEROS”. Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Norma Origen: Decreto 3022 de 1989
X Borrador
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emserchia:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03

Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CONTABILIDAD CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2 HOJA 4DE6
X Auxiliares
X Declaracién
Comprobante de egreso
Comprobante de transferencia
7.1.2-12 B ESTADOS FINANCIEROS
Cumplidos 4 afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie misional - Circular externa 003 de
71.2-12 .1 ESTADOS FINANCIEROS ANUALES X X 2015 de AGN.
Norma Origen: Caracterizacién de Gestién Financlera
X Balance del sistema
X Estado de situacidn financiera
X Estado de resultado integral
X Notas a los estados financieros
X Estado de cambio en el patrimonio
X Flujo de efectivo
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar, la informacién se consolida en la serie "ESTADOS
7.1.2-12 .2 ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES X FINANCIEROS".
Norma Origen: Caracterizacién de Gestion Financiera
X Balance del sistema
X Estado de situacién financiera
X Estado de resultado integral
7.1.2-15 ® INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
71215 .1 INFORMACION EXOGENA MUNICIPAL X formacnse conls an et “ESTADOS FRANCIERGS™. Al 6521
Estatuto Tributario,
Norma Origen: Resolucién 1468 DE 2014 Alcaldia de Chia
Archivos XML
X Auxiliares
Certificado de transmision
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia~ Cddigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2 HOJA 5DE6

X

X
7.1.2-15 .2

X

X

X
7,1.2<1% .9

X
7.1.2-15 .27
7.1.2-15 .30
7.1.2-17

>

Formatos
Impresién del numero de validacién por formato

INFORMACION EXOGENA NACIONAL

Auxiliares

Formatos

Certificado de transmisién

Impresién del numero de validacién por formato
Archivos XML

INFORMES AL CONSOLIDADOR DE HACIENDA E
INFORMACION PUBLICA CHIP

Informe
Certificado de transmisién
Auxiliares

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

INFORMES SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS SUI

Formatos
Certificado de transmisién
Archivos planos

B INVENTARIO

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar por pérdida de valor contable y fiscal para la entidad. La
informacién se consolida en la serie "ESTADOS FINANCIEROS". Articulo 632 del
Estatuto Tributario.

Norma Origen: Estatuto Tributario Nacional articulo 629

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en CONTABILIDAD en la serie "ESTADOS
FINANCIEROS".

Norma Origen: 5IG Caracterizacion Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: 51G Caracterizacién Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacién se
encuentra para consulta en el aplicativo externo Sistema Unico de Informacién de
Servicios Publicos SUI.

Norma Origen: Ley 689 de 2001

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S:SELECCION e

FIRMA:




(i Versién: 03
{%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia-; Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTABILIDAD CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.2 HOJA 6 DE6

—
Cumplido 1 afic en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valor administrativo, la informacién se consolida en CONTABILIDAD en la
7.1.2-17 .2 ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN 1 1 X serie "ESTADOS FINANCIEROS".
Norma Origen: 5IG Caracterizacién ién de jpras y contratacién
X Comprobante de entradas y salidas de almacén
X Listado de entradas y salidas mensual
7.1.2-18 ® LIBROS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacién total en su
soporte nativo electrénico por ser una serie de resultados financieros de la entidad.
7.1.2-18 .1 LIBROS DE INVENTARIOS 2 18 X
Norma Origen: Cédigo de Comercio articulo 66 - Decreto 2649 de 1993
X Libro
2 ot X . Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacidn total en su
soporte nativo electrénico por ser una serie de resultados financieros de la entidad.
7.1.2-18 .2 LIBRO OFICIAL DE DIARIO 2 18 X
Norma Origen: Cédigo de Comercio articulo 66 - Decreto 2649 de 1993
X Libro
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacién total en su
soporte nativo electrénico por ser una serie de resultados financieros de la entidad.
7.1.2-18 .3 LIBRO OFICIAL MAYOR Y BALANCES 2 18 X
Norma Origen: Cédigo de Comercio articulo 66 - Decreto 2649 de 1993
X Libro
. Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacion total en su
soporte nativo electronico por ser una serie de resultados financieros de la entidad.
7.1.2-18 .4 LIBROS AUXILIARES 2 18 X
Norma Origen: Cddigo de Comercio articulo 66 - Decreto 2649 de 1993
X Libro
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Versién: 03

e )
88 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Codigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

PRESUPUESTO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.3 HOJA 1DE2
7.13-3 m ACTOS ADMINISTRATIVOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar, la informacién se
consolida en GERENCIA.
713-3 .1 ACUERDOS 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién documental
X Acuerdo
X Anteproyecto de presupuesto
X Aprobacidn de presupuesto
X Cierre presupuestal
7.1.3-15 = |[INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios, Eliminar pérdida de valor
. o : administrativo, la informacién se consolida en CONTABILIDAD en \a serie "ESTADOS
7.1.3-15.9 INFORMES AL CONSOLIDADOR DE HACIENDA E 2 3 X FINANCIEROS".
INFORMACION PUBLICA CHIP
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién Financiera
X Informe
X Certificado de transmisién
X Auxiliares
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total por ser una
serie de informes a una entidad de vigilancia y control. Circular externa 003 de 2015
7.13-15.22 INFORMES DE REGISTRO DE OBLIGACIONES ABIERTAS 2 3 X del AGN.
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestion Financiera
X Registro obligaciones abiertas
X Acta de terminacién de contratos
X Movimiento presupuestal liberacién del saldo
X Acta parcial de cancelacién de obligaciones abiertas
X Registro presupuestal
X Acta de cancelacion definitiva de obligaciones abiertas
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestion consolidado.
7.1.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
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S8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 e 2019
emserchiar Cadigo: GACPt01

Versién: 03

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
PRESUPUESTO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1.3

HOJA 2DE2

Disposicion

X Informe
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emserchia-.

85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Versién: 03

Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO Y SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJIO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2 HOJA 1DE1
7.2-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
7.2-15 .27 |NFORMES |NTERNOS DE GESTION 2 3 X se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
Norma Origen: SIG Caracterizacion Direccionamiento estratégico
X Informe
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
fi AC. Co! ién total rie de infol tidad d
72-15 .31 INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 3 | x X v sttt
VIGILANCIA Y CONTROL
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcidn Publica
X Requerimiento
X Respuesta
: ¢ . Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
nsfier AC. Col ion | n: ie de inf idades -
7.2-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X i s Corparyntis Sl penane ok S e S SRR
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
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< Versién: 03
&o% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

TALENTO HUMANO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.1 HOJA 1DES

7.2.1-13 ® HISTORIAL

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 78 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 20% de la serie, 5% por cada nivel del organigrama.

7.21-13 .1 HISTORIAS LABORALES 2 78 X | X

Norma Origen: Circular 004 de 2003 del Archivo General de la Nacién
X ATH F11 Hoja de control historia laboral

Hoja de vida funcién publica

X Hoja de vida aspirante

Cédula de ciudadania

Tarjeta profesional

Certificaciones académicas

Certificaciones de experiencia

ATH FO7 Entrevista

Pruebas psicolégicas, psicotécnicas y/o de conocimiento
Carta de remisién certificado médico de aptitud laboral
Certificado médico de aptitud laboral

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

Certificado de afiliacion del aspirante a EPS

Certificado de afiliacién del aspirante a AFP

Certificado de afiliacién del aspirante a Cesantias
Declaracién juramentada de no tener procesos de alimentos
Declaracién de bienes y rentas

X Licencia de conduccién

Reporte de SIMIT

X Reporte de licencia de conduccién Ministerio de Transporte
X Certificado de cursos aplicables al cargo

X ATH FO8 Verificacién de referencias

X Formulario de afiliacién EPS

X Formulario afiliacién a ARL

>

X X X X

MO X X X X X X X X X X

>
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) <» L Versién: 03
&o% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia- Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TALENTO HUMANO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.1 HOJA 2DES

Formulario de afiliacion a pensiones

Formulario de afiliacion a cesantias
Formulario de afiliacién caja de compensacién familiar

X X X X

Carta Remision de Apertura de cuenta
Certificado de cuenta de ahorros

Contrato

Otrosi

ATH F12 Induccién de personal

ATH F60 Evaluacién de desempeiio

ATH F48 Memorando y/o llamado de atencién
ATH FO02 Solicitud licencia o compensatorio
Carta de solicitud de vacaciones

Respuesta solicitud de vacaciones o licencia
Resolucion de vacaciones

Constancia de pago

X Comprobante de egreso

Incapacidad

SST F36 Reporte de accidentes de trabajo
Investigacion de accidente de trabajo
Formato de libranza

KX X X X X X X X X X

> X X X X

Certificado de capacitacién

X Notificacién cancelacién de contrato
X Carta de renuncia

X Aceptacién renuncia

X ATH F19 Paz y salvo

X Resolucién de liquidacién

X Constancia de pago

X Comprobante de egreso

X Carta de remision certificado médico de retiro
X Certificado médico de retiro

X Carta de retiro de cesantias

X Certificacién laboral
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TALENTO HUMANO

£, Version: 03

885 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia: Codigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.1 HOJA 3DES

7.2.1-15 = |INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
7.21-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacion Direccionamiento estratégico
X Informe
7.2.1-21 ® MATRIZ
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacién total del
soporte electrénico nativo como registro del SGSST. Decreto 1072 de 2015 del
7.21-21 .2 MATRIZ DE AUSENTISMO 2 3 X Ministerio de trabajo.
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015 y 1443 de 2014 del Ministerio de trabajo
X Tabla de ausentismo )
7.2.1-22 H NOMINA
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisico y conservacién total de los digitales como soporte de
7.2.1-22 .1 LiQUIDACIONES DE NOMINA 2 3 X X "NOMINA® para trimites pensidnales.
Norma Origen: $IG Caracterizacion Gestion del talento humano
X Resumen total de nomina
X Planilla de devengos y descuentos
X Novedades ingreso y retiro
X Informe nomina
X Novedades de préstamos
X Retenciones
X GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
X Certificado Disponibilidad presupuestal
X Registro presupuestal
X Orden de pago
X Comprobante de egreso

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
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b, Versién: 03
S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenca: Febrero 28 de 2019
emserchia: Cddigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TALENTO HUMANO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.1 HOJA 4 DES
7.2.1-24 ® PLANES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total por ser una
ie misional - Circula 003 de 2015 de AGN.
7.2.1-24 .2 PLAN DE CAPACITACION BIENESTAR E INCENTIVOS 2 3 X e misionel- Clredfr exlema 003 de 2015 de
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién del talento humano
X Encuestas diagnostico
X Necesidades de capacitacién
X Tabulacién
X Cronograma
X Acto administrativo
X Informes de ejecucién
X Listado de asistencia
X Registro fotogréfico
7.2.1-28 B REGISTRO Y CONTROL
Cumplidos 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo. Losrecursos ya fueroncobrados contabilizados. La informacién
7.2.1-28 .6 RECOBRO DE INCAPACIDADES 1 1 X consolida en CONTABILIDAD en la serie "NOTAS CONTABLES". -
Norma Origen: Decreto 1045 de 1978
X Incapacidad
X Solicitud
X Respuesta
X Soporte de abono
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del soporte
I i v | i ional,
7.2.1-28 .9 REGlSTﬂO DE APORTES SEGURlDAD SOC'AL 2 3 X electrénico nativo como soporte para el reconocimiento pensional
Norma Origen: Decreto 1045 de 1978
X Reporte de pago por administradora
X Planilla integrada de aportes de seguridad social
X Soporte pago bancario
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:
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8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia:: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
TALENTO HUMANO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.1 HOJA 5DES5

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Digitalizar una vez se transfiera a
AC. Conservacién total del digital como soporte del historia laboral. Eliminar fisicos.

7.2.1-28 .14 REGISTRO DE CAPACITACIONES 1 1 X X

Norma Origen: Ley 142 de 1994

X ATH FO03 Listado de asistencia
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885% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia-:

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA 1DE6

7.2.2-2 B ACTAS

7.22-2 .2 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 3 X

Resolucién de nombramiento por parte de la direccién
Acta de apertura de elecciones

Acta de cierre de elecciones

Escrutinio

Resolucion de conformacién

DES F10 Acta de reunién

Formato para recepcion de quejas

Citacién ¥

Acta de ampliacion de queja

Acta de conciliacién

M oM M X X X X X X X X

Informe de cierre

7.2.2-2 .4 ACTAS COMITE DE SEGURIDAD VIAL 2 3 X

Resolucion de conformacién
DES F10 Acta de reunién
Informe de preoperacionales
Respuesta de preoperacionales

> X X X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisicos por pérdida de valores administrativos, conservar
digitales de forma permanente. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Resolucién 2646 de 2008 articulo 14 Min. Prateccién Social

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisicos por pérdida de valores administrativos, conservar
digitales de forma permanente. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015 - Ley 1503 de 2011

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se

FIRMA:

transfiera a AC. Eliminar fisicos por pérdida de valores administrativos, conservar
7.22-2 .9 ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN 2 3 X digitales de forma permanente. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
EL TRABAJO COPASST Articulo 2.2.4.6.13.
Norma Origen: Resolucién 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

X Resolucién de nombramiento por parte de la direccién

X Acta de apertura de elecciones

X Acta de cierre de elecciones
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emserchia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA 2DE6

X

X
X
X
X
X
X
X

7.2.2-15

7.2.2-15 .14
X
X
X
X
X

7.2.2-15 .27

7.2.2-19

7.2.2-19 .1

Escrutinio
Resolucién de conformacion
Aceptacion de los miembros del comité
DES F10 Acta de reunidén

Cronograma de actividades
Inspecciones

Evidencias de actividades

Informe anual

B |INFORMES

INFORMES DE CONDICIONES DE SALUD

Informe

Plan de mejoramiento
Seguimiento plan de mejoramiento
Recomendaciones médicas
Seguimiento médico

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

® MANUALES

MANUAL DE GESTION DE CONTRATISTAS

Manual

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisicos y Conservar digitales 15 afios mas por ser una serie
evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo. Decreto 1072 de 2015 del
Ministerio de trabajo Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015 - Decreto 1443 de 2014

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por perdida de

vigencia.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROMW
Z7
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P

S50

emserchia-

Versién: 03

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA 3DE6

7.2.2-19 .4 MANUAL SGSST

Manual

Revisién por la direccién
Plan de mejoramiento
Plan de trabajo anual

x X X X

7.2.2-24 B PLANES

7.2.2-24 .4 PLAN DE EMEGENCIAS

Plan de emergencias
Plano de evacuacién
Informe de simulacros
Plan de accién

X X X X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electrénico nativo por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y
2 3 X Seguridad en el Trabajo.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
electrénico nativo por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el

2 3 X Trabajo.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Conservacion total del
electrénico nativo por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el

7.2.2-24 .6 PLAN DE SANEAMIENTO 2 3 X Trabajo.
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015
X Plan de saneamiento
X Cronograma
X Protocolo de fumigacién
X Hojas técnicas de productos
X Informe
Cumplidos 2 afos en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién total del
7.22-24 .7 P ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 5 3 X ::chtar;’;r.ucn nativo por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015
X SST PPO1 Plan estratégico de seguridad vial
X Estdndares viales
s
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% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

emserchia:.

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA 4 DE6

X Acta de compromiso de seguridad vial
X Hoja de vida conductores

7.2.2-26 B PROGRAMAS

7.2.2-26 .8 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA CON
ENFASIS OSTEOMUSCULAR

X Programa
X Cronograma

7.2.2-26 .9 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE
RIESGO AUDITIVO

X Programa
X Cronograma

7.2.2-26 .10 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE
RIESGO PSICOSOCIAL

X Programa
X Cronograma

7.2.2-28 B REGISTRO Y CONTROL

7.22-28 .1 BRIGADISTAS

Resolucién

SST F35 Hoja de vida brigadista
DES F10 Acta de reunién
Certificados de capacitaciones

x X X X

18 X
18 X
18 X
3 X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos, Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
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emserchia-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA SDE6

7.22-28 .3

7.2.2-28 .5

7.2.2-28 .17

7.22-28 .21

7.2.2-28 .26

X X X X X

X X X X X

CONTROL DE INGRESO DEL PERSONAL, VISITANTES O
CONTRATISTAS

SST F38 Registro de visitantes

INSPECCIONES DE VEHICULOS PREOPERACION

Preoperacional

REGISTRO DE COMPATIBILIDAD DE PRODUCTOS
QuIMICOS

Diagnéstico de riesgo quimico
Inventario de productos quimicos
Simulacro de emergencias quimicas
Encuesta CISTEMA

Hojas de seguridad

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS

SST F34 Control de vehiculos

REGISTRO DE INSPECCIONES

SST F23 Inspeccién de extintores

SST F24 Inspeccién semestral de areas
SST F27 Inspeccién anual de dreas

SST F28 Inspeccién de botiquines

SST F30 Inspeccién de trabajo en alturas

Cumplido 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisicos y Conservar digitales 15 afios mas por ser una serie
evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo. Decreto 1072 de 2015 del
Ministerio de trabajo Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplido 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13,

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplido 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsolescencia y
pérdida de valores administrativos. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo
Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Eliminar fisicos y Conservar digitales 15 afios mas por ser una serie
evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo. Decreto 1072 de 2015 del
Ministerio de trabajo Articulo 2.2.4.6.13.

Norma Origen: Decreto 1072 de 2015

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
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. Versién: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenca:Febrero 28 de 2019
emserchia-~ Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAIO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2.2 HOJA 6 DE6
X SST F13 Inspeccién de orden y aseo
X SST F11 Inspeccidn de maquinaria, herramientas y equipos
X SST F25 Inspeccion de servicios
X SST F29 Inspeccién de dotacién y elementos de proteccién personal EE
X SST F12 Informe de inspecciones de seguridad y salud en el trabajo
X Inspeccién permisos de trabajo vigentes
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Digitalizar una vez se transfiera a
AC. Conservacién total del digital como soporte del historia laboral. Eliminar fisicos.
7.2.2-28 .37 REGISTRO DE PAUSAS ACTIVAS 1 1 X X
Norma Origen: Ley 142 de 1994
X ATH FO3 Listado de asistencia
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién total del soporte
electrénico native por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el
7.2.2-28 .38 REGISTRO DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS 1 1 X Trabajo.
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015
X $ST P04 Identificacin de peligros, valoracion riesgos y det. de controle
X SST F21 Matriz identificacién peligros, valorac. riesgos y det. controles
7.2.2-29 ® REGLAMENTOS
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacién total del soporte
electrénico nativo por ser una serie evidencia del Sistema de Salud y Seguridad en el
7.22-29 .1 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 1 1 X Trabajo.
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015
X Reglamento
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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pe Version: 03
&% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchias: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ALMACEN CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.3 HOJA 1DE2

7.3-2 H ACTAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se

transfiere al AC. Conservacidn total por ser una serie de actas de comités decisorios y
73-2 .3 ACTAS COMITE DE INVENTARIOS Y DE BAJAS DE BIENES 2 3 X X consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN.

MUEBLES
Norma Origen: Resolucién 027 de 2010 de la Procuraduria General de la Nacién
X Resolucién de conformacion o modificacién
X Citacién
X ATH F03 Listado de asistencia
X DES F10 Acta de reunion
7.3-15 ® INFORMES

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afo. Eliminar por pérdida de valor

: . : . dministrati Ia entidad, fa inf i6 lida en CONTABILIDAD en |
7.3-15 .12 INFORMES DE CIERRE ANUAL DE ALMACEN 1 1 X e el s il

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de compras y contratacién

X Inventario general
X Informe de diferencias
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
s€ CC lida en la Oficina A de Pl ién en el Informe de gestién consolidado.
7.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: 5IG Ca izacién Direccic it estratégico
X Informe
7.3-17 H INVENTARIO

Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor

administrativo para la entidad. La informacién se consolida en CONTABILIDAD en la
3414 ENTRADAS DE ALMACEN 1 1 X serie "ESTADOS FINANCIEROS".

Norma Origen: SIG Caracterizacion Gestién de compras y contratacién

X GAL FOS Certificacién de elementos recibidos supervisor
X Entrada de elementos de consumo
X Entrada de elementos devolutivos
£ -
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION; :’,;{;%.,%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cddigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ALMACEN CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.3 HOJA 2 DE2
X Cuenta de cobro o factura
X Soporte de entrega
7.3-28 H REGISTRO Y CONTROL
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por obsclescencia y
pérdida de valores administrativos.
7.3-28 .41 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN 2 3 X
Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién de compras y contratacion
X GAL F02 Salida de elementos de almacén
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar al llegar al AC.
Eliminar fisicos y conservar digitales por ser parte del Sistema de Gestién de Salud y
7.3-28 .42 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN DE ELEMENTOS DE 2 3 X | X Seguridad en el Trabajo.
PROTECCION PERSONAL EPP
Norma Origen: Decreto 1072 de 2015
X SST F14 Entrega de dotacién y EPP
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: / &
e /!,:", "r(w 1‘:6’
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P 11;, Versién: 03
3B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: Febrero 28 de 2019
emseschia Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.4 HOJA 1DE4
Docume 1 L : Retencién Disposicion ;
Codigo Series, Subseries y Tipos documentales Archivo  Archivo ; Procedimiento
e o 4 Gestion | Central | <7 | B 1O
7.4-2 B ACTAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacion total por ser una serie de actas de comités decisorios y
74-2 .8 ACTAS COMITE INTERNO DE ARCHIVO 2 3 X X consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN
Norma Origen: Decreto 2578 de 2012
X Resolucion
X Citacion
X DES F10 Acta de reunidn
X Listado de asistencia
7.4-6 B COMUNICACIONES OFICIALES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electronico nativo como memoria de la entidad.
74-6 .2 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X
ENVIADAS
Norma Origen: S5IG Caracterizacién Gestién documental
X Comunicaciones
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electronico nativo como memoria de la entidad.
74-6 .3 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X
RECIBIDAS
Norma Origen: 5IG Caracterizacion Gestién documental
X Comunicaciones
7.4-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en el Informe de gestién consolidado.
7.4-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Nerma Origen: 5IG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacion total por ser una serie testimonial - Circular externa 003
7.4-15 .32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X de 2015 del AGN.
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcion Publica
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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emserchia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.4 HOJA 2DE4
Documento | : R | Retencidn Disposicion
Cédigo Series, Subseries y Tipos documentales Archivo  Archivo i e | 6 Procedimiento
OR | €O | EL rue Gestion | Central |
X Requerimiento
X Respuesta
7.4-16 ® INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afic. Conservacion total en su soporte
electrénico nativo como memoria de la entidad.
7.4-16 .1 BANCO TERMINOLOGICO 1 1 X
Norma Origen: AGN Circular externa 003 de 2015
X Banco terminologico
Cumplido 1 afo en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacion total en su soporte
electrénico nativo como memoria de la entidad
7.4-16 .2 CUADROS DE CLASIFICACION 1 1 X
Norma Origen: AGN Acuerde 004 de 2013
X GCA FO7 Cuadros de clasificacion
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Conservacion total en su soporte
electrénice nativo como memoria de |a entidad
7.4-16 .3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 1 X
Normao Origen: AGN Acuerdo 004 de 2013
X Informe de Tablas de retencion documental
x GCA Pt01 Tabla de retencion documental
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electrénico nativo como memoria de la entidad
7.4-16 .4 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD 2 3 X
Norma Origen: AGN Acuerdo 004 de 2013
X Programa de gestion documental PGD
X Cronograma de actividades
X Informe de Tablas de valoracion documental
X Tablas de valoracion documental
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en su
soporte electrénice nativo como memoria de la entidad
7.4-16 .9 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 2 3 X
Norma Origen: AGN Acuerde 004 de 2013
¥ Plan institucional de archivos PINAR
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: J—)

FECHA DE ELABORACION Y/Q ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




e Version: 03
Q%%Q TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.4 HOJA 3DE4
| Documento : Retencién Disposicion
Cédigo | Series, Subseries y Tipos documentales | Procedimiento
OR €O |EL - _ Lk -0
. X Cronograma de actividades .
7.4-17 B INVENTARIO
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total como memoria de la Gestion Documental en la
7.4-17 .3 INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 3 X X entidad,
Norma Origen: Ley 594 de 2000 articulo 26
X FO4 Acta de eliminacion de documentos
X Acta de comité interno de archivo de aprobacién del proceso
X Certificado de reciclaje
X Registro fotografico
X Listado documental discriminado
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en GESTION DOCUMENTAL en la serie
7.4-17 .4 INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X “INVENTARIO DOCUMENTAL".
- Normo Origen: AGN Acuerdo 042 de 2002
X GAC FOS Inventario documental
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total en el
soporte electrénico nativo por memoria de la entidad
7.4-17 .5 INVENTARIO DOCUMENTAL 2 X
Nerma Origen: Ley 594 de 2000 articulo 26
X Base de datos
7.4-28 ® REGISTRO Y CONTROL
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo para la entidad, la informacién se consolida en el "CONSECUTIVO DE
7.4-28 .2 CONTROL DE ENTREGA DE COMUNICACIONES 1 X COMUNICACIONES ENVIADAS".
Norma Origen: AGN Acuerdo D60 de 2011
X GAC F11 Control de correspaondencia enviada
Cumplido 1 afio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por pérdida de valor
administrativo, la informacién se consolida en PLANEACION en la serie "INDICADORES
7.4-28 .15 REGISTRO DE CHEQUEO DEL MANEJO ADECUADO DE 1 X DE GESTION CONSOLIDADOS'
LOS DOCUMENTOS
Norma Origen: SIG Caracterizocion Gestion documental
RESPONSABLES: JAIRC PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMAL ;
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO [ CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAUZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codige: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
GESTION DOCUMENTAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.4 HOJA 4 DE4
Documento | Retencién Disposicion
Cod | Series, Subseries y Tipos documentales Archivo |Archivo Procedimiento
i OR | CO | EL H i 7 CT FE="D 5
| = Gestion | Central i

X GAC FO8 Lista de chequeo de manejo adecuado de documentos
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar en el Archivo
Central. Eliminar originales y conservar digitales para consulta

7.4-28 .39 REGISTRO DE PRESTAMOS DOCUMENTALES 2 3 X X

Normg Origen: 5IG Caracterizacidn Gestién documenta!

X GAC F14 Control de préstamo y/o entrega de documentos

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: &

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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& ) Versién: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: Febrero 28 de 2019
emserchia: Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8 HOJA 1DE4
81 W ACCIONES CONSTITUCIONALES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 40% de la serie priorizando los de mayor impacto
8-1 .1 ACCIONES DE TUTELA 2 3 social para el municipio y relevancia en el plan maestreo de la entidad. Circular
externa 003 de 2015 del AGN.
Norma Origen: Constitucién Politica de Colombia art. 86
X Notificacién
X Escrito de la tutela
X Auto admisorio
X Respuesta
X Acervo probatorio
X Sentencia
X Notificacion
X Escrito de impugnacién
X Resultado de la impugnacion
X Sentencia de impugnacion
X Memorial de acatamiento de lo dispuesto en la sentencia
8-15 B |INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestién consolidado.
8-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X
Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico
X Informe de gestidn consolidado
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
8-15 .31 INFORMES Y REQUER‘MIENTOS ENTIDADES DE 2 3 X vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA Y CONTROL
Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica
X Requerimiento
X Respuesta
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBA\%
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 —— Z 'kg/ EIRMA: W
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D:DIG ALIZACIéN S: SELECCION =
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cddigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8

HOJA 2DE4

Series, Subseries y Tipos documentales

__ Retencidn_

 Archivo |Archiv
Gestién |

____Disposicién

8-15 .32

8-25

8-25.1

XK XX XX XXX XX XX XXX XXX X

INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

Requerimiento
Respuesta

B PROCESOS

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

GJU Pt19 Cobro persuasivo

GJU Pt20 Mandamiento de pago

Excepciones mandamiento de pago

Auto aclaratorio del mandamiento de pago

Auto de orden de suspensién del proceso de cobro coactivo
Resolucién de la reanudacién del proceso de cobro coactivo
Resolucién de excepciones

Recurso de reposicién a la resolucién

Notificacién de la resolucién que resuelve el recurso de reposicion
Acta de notificacién personal

Poder

Medidas cautelares de embargo

Preacuerdo de pago

Consignacién del 10% de la deuda

Negacién del acuerdo de pago

Resolucién de acuerdo de pago

Auto de levantamiento de medidas cautelares

Auto de levantamiento de medidas cautelares

Consignaciones de pago

GIU FO8 Control de verificacién de procesos administrativos coactivos

Cumplides 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se

transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 20% de los procesos priorizando los de mayor impacto
para el municipio.

Norma Origen: Ley 1437 de 2011

RESPONSABLES:

JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:

FIRMA:

e

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGﬁALIZACION S: SELECCION




b, ; Version: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL et SRS

emserchia-; Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8 HOJA 3DE4

Documento

Resolucién incumplimiento pago y continuacién proceso cobro coactiv
Acto administrativo levantamiento de medidas cautelares de embargo
Notificacién de embargo a entidades

X Titulo de depdsito judicial

Auto de indagacién de bienes muebles e inmuebles del deudor
Notificacién cuenta de depésitos judiciales

Embargo de bienes

Auto de orden de fraccionamiento de titulos de depdsito judicial

Auto de orden de aplicacién de titulos de depdsito judicial

Acta de entrega de titulo de depdsito judicial

Asignacion del perito evaluador

x X X

Proceso de secuestro de bienes

Avalio

Notificacion al deudor del'valor de los bienes

Objeciones al valor de los bienes

Acto administrativo de respuesta dejando en firme el avaluo
Remate de bienes embargados

Subasta de bienes

Auto de terminacion del proceso coactivo

Notificacién del auto de terminacién del proceso coactivo
Auto que orden del levantamiento de medidas cautelares
Auto que orden la devolucién de titulos de depésito judicial
Acto de entrega titulo de depdsito judicial y devolucién de remanentes
Listado de terminacién del proceso coactivo

XXXXXXKKXXKXXXXXXXXX

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 40% de los procesos priorizando los de mayor impacto
8-25.6 PROCESOS JURIDICOS 2 3 X | X

social y relevancia en el plan maestreo de la entidad.

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestién Juridica
Demanda

Respuesta
Acervo probatorio

>x X X X

Memoriales

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION;
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA: FIRMA: 7
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION i
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2> TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cddigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8 HOJA 4DE 4
G | Retencion |  Disposicién -
Series, Subseries y Tipos documentales CArchivo farchivo | | 1
. A L | Gestién | central | €T | B |D |5 |
X Sentencia
X Apelacién
X Sentencia de apelacién

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBW &
/_'}’(v"ﬂ A
FIRMA: /

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIfoALIZACION S: SELECCION

FIRMA:
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8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.1 HOJA 1DE3

e

8.1-11 = DERECHOS DE PETICION
8.1-11.1 DERECHOS DE PETICION NO USUARIOS
X Peticién, Queja, Reclamo, Manifestacion o Consulta
X Respuesta
8.1-15 ¥ INFORMES
8.1-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION
X Informe
8.1-15 .31 INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE
VIGILANCIA Y CONTROL
X Requerimiento
X Respuesta
8.1-25 = PROCESOS
8.1-25 .5 PROCESOS DISCIPLINARIOS
X Solicitud o queja
X Auto de apertura indagacién Preliminar
X Citacion a notificacién personal a sujetos procesales
X Citacién para rendir version libre a sujetos procesales
X Solicitud de informacidn dependencia de Recursos Humanos

18

18

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 10% de la serie priorizando los de mayor impacto
social para el municipio y relevancia en el plan maestreo de la entidad. Circular
externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 1755 de 2015

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién
se lida en la Oficina A de Pl ién en el Informe de gestién consolidado.

Norma Origen: SIG Caracterizacion Direccionamiento estratégico

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Conservacién total por ser una serie de informes a una entidad de
vigilancia y control - Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 136 de 1994 Funcién Publica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 40% conservando permanentemente los procesos de
mayor impacto social para el municipio y los de mayor relevancia en el plan maestreo
de la entidad. Circular externa 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:
et Pl )
FIRMA: = FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGHALIZACION S: SELECCION




. Versién: 03
&(}00 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Codigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA'Y CONTRATACION
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.1 HOJA 2DE3

- Retencién
Archivo |Archivo
Gestion | Central

_ Disposicién.

.

Comunicacién de apertura de investigacion preliminar a la Gerencia
Constancia de notificacién personal o edicto emplazatorio

Auto de pruebas indagacién preliminar

Auto de apertura investigacién disciplinaria

Citacién de notificacién personal a sujetos procesales
Comunicacién de apertura de investigacién disciplinaria a la Gerencia
Comunicacién de apertura de investigacién a la Procuradurfa
Constancia de notificacién personal o edicto emplazatorio

Auto de pruebas investigacidn disciplinaria

Auto declarando cerrada la etapa de investigacion disciplinaria
Auto ajustando el proceso ordinario a proceso verbal disciplinario
Citacién a audiencia publica

Auto de calificacién de investigacion disciplinaria y pliego de cargos
Citacién a notificarse personalmente de pliego de cargos
Constancia de notificacién personal o solicitud de abogado de oficio
Contestacién descargos sujetos procesales

Auto de pruebas etapa de descargos

Auto dando traslado para alegatos de conclusién

X Fallo Primera Instancia

s o3 3 3 X X X X X X X X X X X xx x|

=

Citacién a notificarse personalmente para fallo de primera instancia
Presentacion de recursos

>

X Constancia de ejecutoria fallo primera instancia
X Formulario SIRI

8.1-26 B PROGRAMAS

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion total por ser una
serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Circular externa 003

8.1-26 .3 PROGRAMA DE CAPACITACION Y REINDUCCION 2 3 X de 2015 del AGN.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién del talento humano
X Programa

X Cronograma
X Campaiia de sensibilizacién

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
EECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELUMINACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

FIRMA:




Version: 03

<,
85 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-. Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.1 HOJA 3 DE3

X Listado de asistencia
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacion permanente por
ser una serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Circular

8.1-26 .11 PROGRAMA METODOLOGICO DE PREVENCION DE 2 3 X externa 003 de 2015 del AGN.
FALTAS DISCIPLINARIAS )

Norma Origen: Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

X Programa

X Programa de desarrollo del conocimiento

X Calificacion de control de quejas

X Listado de asistencia

X Planilla de sanci6n preventiva

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION;

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 — FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION cl i
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8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2

HOJA 1DE13

8.2-9 u CONTRATOS

82-9 .1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

GAL F09 Hoja de control de contratacién
Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal
Propuestas

Hoja de vida funcién publica

Declaraci6n juramentada de bienes y rentas

X Certificaciones académicas

X Certificaciones de experiencia

MO X X X X X X X X X

s

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

X Cedula de ciudadania

X Tarjeta profesional

Certificado de existencia y representacion legal
Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP
Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
Contrato

GFN FO03 Registro presupuestal

Pélizas

GAL F11 Acta de aprobacién de polizas

>x x

o X X X X X X

18

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor

monto.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién Juridica

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Codigo: GACPt01

CONTRATACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2

HOJA 2DE 13

Delegacién de supervisor
GAL F12 Acta de inicio

>x X X X

Informe de actividades
Factura

Orden de pago
Comprobante de egreso

X X X X X

X X X X X X X X

Certificaciones

Propuestas

GAL F27 Invitacién

Mo M O X X X X XXX

GAL F10 Informe de ejecucién y supervisién de contratos

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
Pago de seguridad social y parafiscales

GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
GAL F35 Acta de suspensidn de contrato solicitud del contratista
GAL F32 Acta de reinicio de contrato

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato ’

GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato

82-9 .2 CONTRATOS DE CONSULTORIA

GAL F09 Hoja de control de contratacién
Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado

GAL F24 Estudio de mercado
GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal

Escrito de observaciones consulta y aclaraciones
Respuesta a observaciones

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor
monto.

Norma Origen: 5IG Caracterizacidn Gestién Juridica

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

APROBACION:

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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emserchia-:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 3DE13

X

X

X

X
X
X

X

X

X
X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
X
X

GAL F25 Plantilla de presentacién de propuestas
Propuestas

Hoja de vida funcidn pablica

Declaracién juramentada de bienes y rentas
Certificaciones académicas

Certificaciones de experiencia

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

Cedula de ciudadania

Tarjeta profesional

Certificado de existencia y representacién legal
Registro Gnico tributario RUT

Registro Gnico de proponentes RUP

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
GAL F28 Acta de cierre y entrega de propuestas
GAL F37 Evaluacion y calificacién de propuestas
Observaciones a la evaluacién

Respuesta a las observaciones de evaluacién
Adendas

GAL F20 Resolucién declaratoria desierta

GAL F21 Resolucién de adjudicacién de contrato
Contrato

GFN FO3 Registro presupuestal

Pélizas

GAL F11 Acta de aprobacidn de pélizas
Delegacién de supervisor

GAL F12 Acta de inicio

GAL F10 Informe de ejecucién y supervision de contratos
Informe de actividades

Factura

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION; /& '
A ST

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S:

FIRMA:

SELECCION




Version: 03

A '
&% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia-: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 4 DE 13

X Pago de seguridad social y parafiscales

X Orden de pago

X Comprobante de egreso

GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
GAL F35 Acta de suspension de contrato solicitud del contratista
GAL F32 Acta de reinicio de contrato

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato

GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

XX X X X X X X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor

82-9 .3 CONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 . X | X | monto.

Norma Origen: 5IG Caracterizacidn Gestién Juridica
GAL F09 Hoja de control de contratacién

Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal
GAL F27 Invitacion

Escrito de observaciones consulta y aclaraciones
Respuesta a observaciones

GAL F25 Plantilla de presentacién de propuestas
Propuestas

Hoja de vida funcién publica

Declaracién juramentada de bienes y rentas

X Certificaciones académicas

X Certificaciones de experiencia

MM X X X X X X X X X X X XX

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: / & ! s
: Ll b
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: et i / FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAZ(ZACION S: SELECCION - /




b, Versién: 03
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: Febrero 28 de 2019

emserchia:: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICAY CONTRATACION
CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 5 DE 13

X Antecedentes disciplinarios
Antecedentes fiscales
Antecedentes judiciales
X Cedula de ciudadania
X Tarjeta profesional
Certificado de existencia y representacion legal
Registro unico tributario RUT
Registro Gnico de proponentes RUP
Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
GAL F28 Acta de cierre y entrega de propuestas
GAL F37 Evaluacion y calificacion de propuestas
Observaciones a la evaluacién
Respuesta a las observaciones de evaluacién
" Adendas ’
GAL F20 Resoluci6n declaratoria desierta
GAL F21 Resolucién de adjudicacién de contrato
Contrato
GFN FO3 Registro presupuestal
Pélizas
GAL F11 Acta de aprobacién de pélizas
Delegacion de supervisor
GAL F12 Acta de inicio
GAL F10 Informe de ejecucién y supervisién de contratos
Informe de actividades
Factura
Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
Pago de seguridad social y parafiscales
Orden de pago
Comprobante de egreso

»x X

XXXXKXXXXXXXXXKXXXX

>® X X X X

X GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
X GAL F35 Acta de suspensién de contrato solicitud del contratista
X GAL F32 Acta de reinicio de contrato

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBA% / 0
g LA
7t
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAUZACION §: SELECCION 4




i (__5’ Versién: 03
&o% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia.; Cédigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 6 DE 13

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato
GAL F18 Otrosf prorroga de contrato
GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

8.2-9 .4

CONTRATOS DE OBRA CIVIL 18

GAL F09 Hoja de control de contratacién
Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas -

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal
GAL F27 Invitacién

Escrito de observaciones consulta y aclaraciones
Respuesta a observaciones

GAL F25 Plantilla de presentacién de propuestas
Propuestas

Hoja de vida funcién publica

KX X X XXX XX XX X XX x

Declaracion juramentada de bienes y rentas
Certificaciones académicas

Certificaciones de experiencia
Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

Cedula de ciudadania

Tarjeta profesional

> X

X Certificado de existencia y representacién legal

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor
monto.

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Gestidn Juridica

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:
7
FIRMA: )

2l

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGIALIZA

CIGN S: SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

Versién: 03

emserchia-: Cédigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 7DE 13

MO IO X X X X XX X XX XX XXX

M XM X X X X X X

> X X X X

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010

GAL F28 Acta de cierre y entrega de propuestas

GAL F37 Evaluacién y calificacién de propuestas
Observaciones a la evaluacién

Respuesta a las observaciones de evaluacién

Adendas

GAL F20 Resolucién declaratoria desierta

GAL F21 Resolucion de adjudicacion de contrato
Contrato

GFN FO3 Registro presupuestal

Pélizas

GAL F11 Acta de aprobacién de pélizas

Delegaci6n de supervisor

GAL F12 Acta de inicio

GAL F10 Informe de ejecucion y supervisién de contratos
Informe de actividades

Factura

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010

Pago de seguridad social y parafiscales

Orden de pago

Comprobante de egreso

GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
GAL F35 Acta de suspension de contrato solicitud del contratista
GAL F32 Acta de reinicio de contrato

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato

GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL

6”: ;‘-..v':. i .-(f;’ L
FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGﬁ'ALIZACiON S: SELECCION (=

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
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FIRMA:




emserchia-:

O», ;
8% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn: 03

Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2

HOJA 8DE 13

82-9 .5 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

GAL F09 Hoja de control de contratacién
Requerimiento de contratacién

Certificacion de talento humano

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN FO2 Certificado de disponibilidad presupuestal
Propuestas & -
Hoja de vida

Hoja de vida funcién publica

Mo M MM X XX XX X X X

Declaracién juramentada de bienes y rentas
X Certificaciones académicas

X Certificaciones de experiencia
Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

X Cedula de ciudadania

X Tarjeta profesional

> X X

Certificado de existencia y representacién legal
Registro tnico tributario RUT

Registro (inico de proponentes RUP

Certificado de afiliacién y pago de seguridad social
Contrato

GFN F03 Registro presupuestal

Pélizas

GAL F11 Acta de aprobacidn de pdlizas

M OX X X X X X X

x x monto.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién Juridica

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:

FIRMA:

FIRMA: A

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




emserchia-:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 03
Vigencia: Febrero 28 de 2019
Cédigo: GACPt01

CONTRATACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA'Y CONTRATACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2

HOJA 9DE 13

8.2-9 .6

>x X X X

XX X X X X X X

MO X X X X X X X X XX

x X X X

' GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

CONTRATOS DE SEGUROS

Delegaci6n de supervisor
GAL F12 Acta de inicio
GAL F10 Informe de ejecucidn y supervision de contratos
Informe de actividades

Factura

Pago de seguridad social y parafiscales

Orden de pago

Comprobante de egreso

GAL F31 Acta de suspension de contrato solicitud del supervisor
GAL F35 Acta de suspensién de contrato solicitud del contratista
GAL F32 Acta de reinicio de contrato

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

GAL F09 Hoja de control de contratacién
Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal
GAL F27 Invitacion

Escrito de observaciones consulta y aclaraciones
Respuesta a observaciones

GAL F25 Plantilla de presentacion de propuestas

18

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor
monto.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Gestién Juridica

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA E

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

APROBACION:

FIRMA:

s

L: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGHALIZACION §: SELECCION




Version: 03

f’}
&(}OO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia- Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 10 DE 13

X Propuestas

X Hoja de vida funcidn publica

X Declaracién juramentada de bienes y rentas

X Certificaciones académicas

X Certificaciones de experiencia

X Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Antecedentes judiciales

X Cedula de ciudadania

X Tarjeta profesional

Certificado de existencia y representacion legal
Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP

Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
GAL F28 Acta de cierre y entrega de propuestas
GAL F37 Evaluacién y calificacién de propuestas
Observaciones a la evaluacién

Respuesta a las observaciones de evaluacién
Adendas

GAL F20 Resolucién declaratoria desierta

GAL F21 Resolucién de adjudicacién de contrato
Contrato

GFN FO3 Registro presupuestal

Pélizas

GAL F11 Acta de aprobacién de pélizas
Delegacién de supervisor

GAL F12 Acta de inicio

GAL F10 Informe de ejecucién y supervisién de contratos
Informe de actividades

X Factura

X Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010

X Pago de seguridad social y parafiscales

> x

KX XX XX XX X X XXX XX XXX X

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA:




b, Versién: 03

S8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL om0

emserchia:: Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 11 DE 13

X Orden de pago

X Comprobante de egreso

GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
GAL F35 Acta de suspensién de contrato solicitud del contratista
GAL F32 Acta de reinicio de contrato

GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor
GAL F17 Otrosi adicién de contrato

GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

X X X X X X X X

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digitalizar una vez se
transfiera a AC. Seleccionar el 20% de los contratos dando prioridad a los de mayor

829 .7 CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 X | X | monto.

Norma Origen: 5IG Caracterizacién Géstién Juridica
GAL F09 Hoja de control de contratacién

Requerimiento de contratacién

Estudio y documentos previos

Solicitud propuestas para estudio de mercado
Propuestas

GAL F24 Estudio de mercado

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestal
GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal
GAL F27 Invitacién

Escrito de observaciones consulta y aclaraciones
Respuesta a observaciones

GAL F25 Plantilla de presentacion de propuestas
Propuestas

Hoja de vida funcién pablica

Declaracién juramentada de bienes y rentas

X Certificaciones académicas

X Certificaciones de experiencia

X Antecedentes disciplinarios

MO X X XX X XXX XX X XX

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: & /"-? ]
Yz

FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGﬁ'ALIZACION S: SELECCION

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019
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S5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: Febrero 28 de 2019
emserchia-: Cédigo: GACPO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 12DE13
X Antecedentes fiscales
X Antecedentes judiciales
X Cedula de ciudadania
X Tarjeta profesional
X Certificado de existencia y representacién legal
X Registro Unico tributario RUT
X Registro Unico de proponentes RUP
X Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
X GAL F28 Acta de cierre y entrega de propuestas
X GAL F37 Evaluacién y calificacién de propuestas
X Observaciones a la evaluacién
X Respuesta a las observaciones de evaluacién
X Adendas
X GAL F20 Resolucién declaratoria desierta
X GAL F21 Resolucién de adjudicacién de contrato
X Contrato
X GFN FO3 Registro presupuestal
X Pélizas
X GAL F11 Acta de aprobacidn de pélizas
X Delegacidn de supervisor
X GAL F12 Acta de inicio
X GAL F10 Informe de ejecucién y supervision de contratos
X Informe de actividades
X Factura
X Certificado de cumplimiento de Ley 789 2010
X Pago de seguridad social y parafiscales
X Orden de pago
X Comprobante de egreso
X GAL F31 Acta de suspensién de contrato solicitud del supervisor
X GAL F35 Acta de suspensién de contrato solicitud del contratista
X GAL F32 Acta de reinicio de contrato
X GAL F33 Carta de adicién y/o prorroga solicitud del supervisor .
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACIO 7 é:% < f}

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION £




{.,»@ , Versidn: 03
&% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019

emserchia: Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION

CONTRATACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.2 HOJA 13 DE 13

GAL F17 Otrosi adicién de contrato
GAL F18 Otrosi prorroga de contrato

GAL F30 Acta de terminacién y liquidacién de contrato
Certificaciones

x X X x

8.2-15 ® INFORMES

Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacién

8.2-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION 2 3 X se consolida en la Oficina Asesora de Planeacién en el Informe de gestidn consolidado.

Norma Origen: SIG Caracterizacién Direccionamiento estratégico

X Informe

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION,

r P
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 28/02/2019

FIRMA:

FIRMA: A
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




Version: 03
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S8 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Febrero 28 de 2019
emserchia Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION JURIDICA Y CONTRATACION
ASUNTOS JURIDICOS Y PQR CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8.3 HOJA 1DE2
_Documento | Retencién Disposicién
Codigo | Series, Subseries y Tipos documentales ivo  Archi | Procedimiento
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8.3-2 B ACTAS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
transfiere al AC. Conservacion total por ser una serie de actas de comites decisorios y
83-2 1 ACTAS COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL 2 3 X X consultivos - Circular externa 003 de 2015 de AGN
Norma Origen: Decreto 1083 de 2015 Funcidn Publica
X Resolucién de conformacion o modificacion
X Peticién de conciliacién
X Citacion
3 Ficha técnica
X ATH FO3 Listado de asistencia
X Acta de reunion de comité
8.3-15 B INFORMES
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Eliminar ya que la informacion
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en el Informe de gestion consolidado.
8.3-15 .27 INFORMES INTERNOS DE GESTION / 3 X
Norma Origen: 5/G Caracterizacion Direccionomiento estratégica
X Informe de gestion consolidado
8.3-25 B PROCESOS
Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios, Digitalizar una vez se
transfieran al AC. Seleccionar el 40% de los proceses prierizando los de mayor impacto
8.3-25 .4 PROCESOS DE SILENCIO ADMINISTRATIVO 2 3 X X | socialy relevancia en el plan maestreo de la entidad
Norma Origen: Ley 1437 de 2011
X Resolucion de apertura de investigacion y pliego de cargos
X Acervo probaterio
X Descargos
X Alegatos de conclusion
X Resolucion
X Recurso de reposicion
X Resolucion confirmatorio o modificatoria
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Formulario de pago

Resolucidn interna del pago

Soporte de transferencia

Pantalla soporte de aplicacion sistema contable

Comunicado al usuario

Comunicade a la Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios

X X X X X X
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