= S Versidn: 02 .
0@{) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigancia: Juiio 27 de 2016

emserchlan: Cddigo: GACPi01

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

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1 HOJA 1DE2

i
| | : Cumplides 2 afics en AG, se ransfiere @ AC por 3 afcs, Digitzhzar unz ver se
i | H | I } rarsiiare 81 AC. Conservacion total par ser unz serie misional - Circulz - axierns 003
1-2 .7 ; ' ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 ; 3 X | i X | de 2015 de AGN
| | t
! ' ! l ! l Worma Grigen: Cédigo de comercic orticulo 434 y 185. Decreio 2668 2e 1993 art. 131
x| | Recitido de Iz citacién | | |
5 4 g ! Orden del diz l‘ i !
¥ I [ Control ce asistencla | | | |
X ! DES FOZ Acts ce reunidn [ b
b j [
1-3 - [® ACTOS ADMINISTRATIVOS ‘ ‘ [
! | : | ! ! Cumplidos 2 afas en &G, se transfere al AC por 3 afor. Digitalzar una ver se
H | { transfiere al AT Conservacién totel de ambos soperias par se- uns serie misera!
i-2 .3 5 RESOLUCIONES 2 3 X EX Circular exterrz 003 de 2015 de AGH.
| - i | |
| | ' | ! ! Yorme Origen: SIG Caracterizacidn Gestidn de Lrchiva y Carresponcencic
X ' Resolucion ! | :
X | | Constancia de notificacion : : E | |
I : Lo
1-15 | |B INFORMES _ | o
1 . | Cumplidos 4 3fios en 4G, se transfiers 21 AC por ¢ afins, Conservacion toie! agl
15 .7 | F NFORMES DE CONTROL POLITICO 4 ! “ X | i i electrénica native pos ser una serie misional - Ciscu'sr exteraz 003 ce 2015 de AGN,
145, INFOR D : ; !
i | | i |
|} 1 I i ‘ 1
| ! | i [ Narmo Origen:Ley 5de 1952
i 1 X Carta ce citacion y cuestionario emitide por el consejo municipal | | ! i
Py Informe de respuests consolidade | i i
. | | | Cumplides 2 2f2s en AG, se transfere al AC por 3 2oy Digizehzar uns vei se
E | y l transfiera z AC. Censervacién tota’ ie de informes iz
i = ! raz AC. ervacicntota’ porser una sarie de informes 2 une entided de
1-15.24 I | INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE Z i 3 X ! | X vigilancia y centrol - Circular externz 003 6e 2015 del AGA,
Lo VIGILANCIA Y CONTROL I
i | t | Norme Origen: SIE Coractediacitn Gerencia
% | r Requerimiento ‘ i P
X | Respuesta | i |
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emserchia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versign: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Cédigo: GACPt01

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

CODIGC OFICINA PRODUCTORA: 1

HCJA 2DE2

INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES

Requerimiento
Respuesta

Cumplidos 2 afios en AG, se transflere al AC por 3 afips. Digitalizar unz vez se
transfiera s AC. Conservacion total per ser unaserie ge informes & unz enticad de
control - Circule: €xterna 003 de 2015 del AGN.

Norma Origen: 5IG Corccterizacidn Gerencio

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

FECHA DE ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA:

;
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T
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& Versicn: 02

S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenci: o 27 e 2016

emserchias: Codigo: GACPL01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2 HOJA 1DE3

| | Cumplidos 2 2os en AG, se trensfiere al AC por 18 afics. Digitalizar una veg se
. | { 4 | \ | ‘ ! , | trensfizren 2! AC. Seleccionar el 10% de le serie priorizandn bos de
2-11. | i = 2 { 1B I X X socalperael muricipio y relevancia en el plan meestreo or s en
| | externz 003 de 2015 ce! AGN.

| | Normo Origen: Ley 1755 de 2015

i 1'
| | l 1 |
2.2 || AcTas ! L
| | ! | | | Cumplidos 2 8fias en AG, se ransfiere al AC por 3 afios, Digtalizar unz vez se
{ | P’ f i l | transfiere 2l AT Conservacidntote! por ser una serie msional - Gircular externs 003
2-2 .4 ‘ i ACTAS COMITE GOBIERNO EN LINEA GEL z 3 X | X ce 2015 de AGH.
! | t |
‘ i i | Normo Crigen: Decreto 1151 de 2008
X [ DES FOZ Acta de reunicn X I
‘§ f | F i
2-11 ' |m DERECHOS DE PETICION 5 [
J |

zyor impatio
fdac. Circular

t

¥ ! Feticidn, Quejs, Reclamo, Manifestacidn o Consulte !
X | ! fespuests | :
X . Notificacidn | [ I I
Lo F P
2-14 i+ |® INDICADORES i |
| 1 |‘ 1 | Cumplidos 2 afies en A, se transfiere al AC pur 3 afies. Curservacion twial cel
500 g : ’ INDICADORES DE GESTION CONSOLIDADOS 2 i 3 X ' ‘[ | electronice nativa pOr se; uMe serie misinnal - Caculer externs 003 de 2615 ge AGN,
: ! | : ‘ i Worma Origen: 3G Coracterizecién Gestin de Pienes Progromas y Proyectes
i | X GPF FO7 Indicadores de contral social ; [ i |
! | X GPP F13 Reporte de indicadores ! i l [
b ’ l
2-15 | |® INFORMES ! | !
! i | | tumpﬂd_os Zaﬁ.ns en AG, se transfizre al AC 5" 3 ahos Consarvacion total el
55 3 [ l INFORMES DE AVANCE DE METAS DEL PLAN DE 7 | 3 ¥ | I electrénice nativo por ter ura serie misiona - Circular extérns 003 de 2015 ce AGN.
A I 1
1

‘ ! DESARROLLO MUNICIPAL } ‘ |

Nermao Crigen: SiG Caracteritosicn Gestion de Pianes, Propromas y Proyectos

‘ X Pian de c’esarrollc‘mun‘r:}pah f | |
’ f : 4 Reporte de avance | ; T J
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&

emgerchiai:

Versién: 02
Vigencla: Julio 27 de 2016
Codigo: GACPO1

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

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2

HOJA 2DE3

| l Cumplidos 4 afios en AG, se transfiare 2l AC puruﬁ:rs.Cunserva:néntulaldel
' . | - | ! electrénico native por ser unz serie misional - Circuler externz €03 de 2015 ce AGH.
2.15 .15 ’ i INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS 4 | 8 X [ !
I i !
! ! L tarme Origen: Ley 1¢74 de 2011 - Dorumento CONPES 365¢de 2010
‘ X GPP FOB Lista de chegueo rendicidn de cuentas i
| I % Carta de invitacidn ! i
| X Listado de distribucion ! '
i | x informe de gestion consolidado por vigenciz ‘ ! 1
‘. X CFP FO2 Contral de esistencia audiencis publicg rendicién de cuentas i ‘ Ji=
| X GPP F17 Formulacién de preguntas audienciz publice rendicion de ctas ‘ ‘ ‘
1 CX GPP F10 Encussta de evaluacién audiencia publics de rendicién de ctas | =
l ¥ Informe <e conclusiones y evaiuacion rendicién de ctas contral interno | H
i 1 h | Cumplidos 2 ahos en AG, s-cblrar-sﬁere al AC por Zéﬁus.})-slzaliza: una ver SE
1 | :ransﬁeﬁaAC.Ccnsewauonmtal poTSerunaseriece informes a unz entidad de
2-15 .24 iNFDRMES Y REQUER]M'ENTOS ENT'DADES DE 2 ' 3 X i | E vgilanziz y contro’ - Clrcular externa 003 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA Y CONTROL ' N ——
l 1 [ | Narma Origen: Resaiucion 674 de 2015
X Regquerimiente 1 , : [
X Respuesta | \
L | | ‘ | Cumplidos 2 afics en AG, se trznsfiare gl AC por 3 I:F\cs Pigi!a izar una vez se
y | | | | transfiera 2 AC. Conservacidn tatal por ser una serie ce infarmes 2 unz entidad de
2-15.28 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X | contro! - Circule® exierna 003 de 2015 de! AGK
\ ) tormo Origen: Resolucitn 674 de 2015
¥ t Requerimiento | I 1
X | | Respuests k 1
2.24 # PLANES % i
| l Cumplidos 2 afos en AG, se transfiere 21 AC por 3 zfios. Conse rvacion total cel
S, | PLAN ANT{CDRRUPCIGN Y DE ATENC(':IN AL 3 1‘ 3 x | ! e'ectrénico nativo ot e una serie misional - Circular externa 003 ce 2015 de AGH.
‘ CIUDADANO 1 R ‘
| [ | | Wormeo Crigen: Ley 1474 de 2011
| X GPP PPO1L Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano ' ’ 1 )
X GPP F14 Medicién del riesgo de corrupcion i ¥ | 5
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: )
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4{5‘0 : . Versién: 02
&o . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - Vigencis: Julio 27 ¢e 2016
emseichla: Codige: GACPi1

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

CODIGC OFICINA PRODUCTORA: 2 AOJA 3 DE3
% Ik e {3 §
iR by SRS £
GLET Bl 3 GES T S
e s
i i ' Cumplidos 4 afior en AG, <e transfiere 2l AC por 4 2fios. Conservacion total dal
| | electrénico natvo por ser une serie misional - Circular externa 002 de 2015 de AGN.
2-24 .8 | PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL | | .
| 1 - 1
¢ | :
1 | | { ormo Crigen: G Corgcterizacion Gestidn de Plones Pregromas y Proyecos
| | X GPP PPO3 Plan estratégico institucional y seguimiento | |
| X GPP PPO4 Plan estratégico institucional y seguimiente avance por érea i ‘
boix GPP PROZ Plan cperativo | |
P 3 o
| 1 | | |
2-27 i ® PROGRAMAS | | ‘ ,‘
! } I I ' ' Cumplidos 2 siios en AG, se transfiere 2! AC par 3 afus. Conservacion total por ser
| f . . { una seriz ue describe planes, programes y proyectos de 2 enticed, Circuizr externe
2.27 .1 i | PROGRAMA DE AUDITORIA EXTERNA 2 o3 L ! 003 de 2015 del G,
i i | | i
i | : Kormna Onigen: $1G Corsctenizacidn Sistemo integroco de Gesticn
X } Programs de suditoria externs SIC I |
X N Pian de auditoria externs SIG I | i ’
%4 Inferme de auditoria externa $IG | | | !
| ! { : ' | Cumplidos 2 #fos en &G, se transhiere 3l AC por 3 afes. Corservecidn tatal 2ot sor
5 | | i | | ura sene que dascribe planes, programas y proyacios de a entidad. Croule: eaterns
2-27 .2 i PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA P i B X | 003 de 2015 dzi AGK,
1 1 | i
| | |
! | i | Normao Origen: SIG Coractenzacidn Sistenic integrodo de Gesticn
H 1 .
& il | SIG FO7 Programa ce auditoria internz ai 516 | | | |
| ! {
x| | SIG FO8 Plan de suditonia interna al SIG ! [ l
| | .
X $IG FO2 Koz de verificacion |
i ! t |
X | i SIG F10 Informe de auditoria Interna al SIG | 5 i |
X ! 5IG F11 Evaluacion de auditores internos de calidad i | | I
X | ! DES FO1 Acta de Revisidn de Iz direccidn | | | !

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

FECHA DE ELABORACION Y/C ACTUALIZACIGN: 13/03/2017 FIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL €O: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DlGI"I‘ﬁ\LIZACION S: SELECCION




! (" Versign: 02
0®<} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Julio 27 de 2026

emserchla: Codige:  GACP01

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

BANCO DE PROYECTOS CODIGC OFICINA PRODUCTORA: 2.1 HOJA 1 DE 2
AETOME s |t Dispos el HE |

Yats
b | -
2.1-15 | [® INFORMES : |
! | i ’ ‘ | Cumslidos 2 afes en AG, se transfiere al AC purafﬁos._ﬂigirz'uar una vezse
| H » | F transfiera a AC. Conservacion total por ser una serie de informes & une entidzd de
2.1-15 .24 | | INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 . 3 X | | X ‘ vigliandia y contral - Circular externa 003 de 2015 de! AGN.
oo VIGILANCIA Y CONTROL ' Lo
; ! I , t tiormo Grigen: Resolucidn 674 de 2015
I | Reguerimiento | [ ]
X | i Respuests | I
i I | | Cumplidos Z afios en AG, se transfiere &l AC por 3 ahes. Digitalnar unz ver se
L | | . | = i | transfiers 3 AC. Conservac'én total por ser ura serie de informes 2 unz entidzd de
2.1-15 .28 | INFORIMVIES Y REQUER'MIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 | 3 X | X 4} control - Circulzr externa 003 de 2015 del AGN.
: ’ F | I Norme Grigen: Resalucidn 674 de 2015
X i ‘ Recuerimiento | ! i
X ) Respuestz f ‘ !
| “ |
21-28 - |= provECTOS | | Lol
! | L l [ Cumplidas 2 afos en AG, se transfiere 2! AC por 3 afics. Contervacidn total por ser
. i ( | | unz serie misiona! de relevancis para el municipio. Circular externa 003 de 2015 del
2.1-28 .3 i | PROYECTO DE INVERSION 2 | 3 KX ‘ ‘ | AGHN.
| i l i : ! Normao Origen: 5IG Corocterizocion Gestidn Oe Piones, Progromas y Proyectos
b4 ! GPP FO4 Ficha ce radicacion de proyectos | | |
¥ i GPP FO5 Lists de proyactos de inversidn radicades | | {
b l GPP FO3 Lista de cheoueo pera evaluacion de proyectos l { |
X . GPPFOL Vishilicad sectorial motivads | .
x | - GPP FO2 Exposicién de motivos calificacién ' o
%o l Solicitud de inscripcidn del proyecte de inversién | | i [
X ! | Ficha resumen - l t |
X l Metodologia general ajusta MGA i | |
X ! I Presupussto : ! !
b Anélisis de precios unitarios o Certificado de precics i
X | I Especificaciones técnicas . : | f
X : Carta de cofinanciamiente o convanio | [ ‘
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SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: CRIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICC / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




Versign: 02

-
é%o(} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Julio 27 ce 2016

Codigo: GACPi01

_-emserchia::

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIAE.S.P.

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
GANCC DE PROYECTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2.1 HOIA 2DEZ

X ! Memerias de céleulos hidraulicos, estruc*urales, de suelos, eléctricos,
‘ mecanicos y arguitecténicos

X Aprobacién ael disefio

Estudios topogréficos

Planos de construccidn de la obra

Memorias de cilculo de cantidades de obra

Certificacion de propiedad de los terrenos
i licendia ambierital
| Cronograma ce obra y flujo de fondos

RESPONSARLES: JAIRO PiNZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: é % % Z 7
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMIA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: Dl"'ITN-?.ﬂ\CIOJ\ S SELECCION




& : Versidn: 07
_(@0 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: ulo 27 de 2016

emserchias: Cddigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMAS DE INFORMACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2.2 HOJA 1DE1

s
1 Lol
B PLANES ‘ Pl
1 | Cumplidos 2 2705 en AG, se transfizre al AC por 3 afies. Elminar por chsolescenciz v
| | |
! l i pérdidz de valor administrative, |a informacian se consolida en PLANEACIGN 1z seris
! PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO : 2 | 3 R "INDICADDRES DE GESTION CONSOLIDADOS'.
| | |
! | |
| | ] r Norme Origen: §!G Caracterizocidn Gestidn de Sistemos y Tecnologic
f l X G5T PPO1 Plan de contingenciz informatico | ‘ 5 i
| 1 |
| | % GST FO7 Contrel de backup mensuz! de bases de detes | ! [ 1
i ! X GST FOB Contral de backug sitios web E i i |
i | X GST FO3 Contro! de restauracion de backup bases de datos I [
| 1 {
! I | Cumplidos 2 aFos en AG, se transfiere al AC por 3 afos. Eliminar purn“suleue.ua 13
- | { . A oérdde de valor adntinistrativo, fz infurmacion se consclida en PLANE Nz serie
2.2-34 5 ' ! PLAN DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 2 3 | X ; “INDICADORES J% GESTICN CONSOLIBADUS".
'
| ]
| '
i | [ | Norme Origen: $IG Caracterizacidn Gestinn de Sistemas y foeno'ogio
i X GST F19 Asignatién de equipos de cédmputo | | l‘ |
CX G5T FO3 Pizn de mantenimianto preventive de squipos de cémputo I | ;
X G5T FO2 Bitdcora de mantenimiento equipos de computc e impresoras i ! i |
1 H
; i X GS5T FG6 Prestacion de servicic ce soporte técnico | | |
i 4 X GST FOS Planiliz de moaitorec infraestructura de red y telecomunicaci | ! !
b GST FO1 Hoja ce vida equipo de cédmputo | | | I
| | |
X GST F11 Reguerimiento equipo de compute ! ' !

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
» L. 1904
FECHA DE ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION: 13/03/2017 I . M,
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€ Version: 02
% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Julio 27 ce 2015
Cédigo: GACPt0l

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO OFICINA PRODUCTCRA: 3 HOJA 1 DE3

B ACCIONES CONSTITUCIONALES
Cump'idos 2 ahos en AG, se trensfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una verse
transfieran 3l AC. Seleccionar el 40% de "2 serie priorizando los dz mayor impacto

3-1 .1 | | ACCIONES DE TUTELA K | sociai para el municip'o y relevanciz en el plen maestres de la entided, Clreu'sr
| | externz 003 ce 2015 del AGH.
| | Horma Grigen; Constitucidn Folftiza de Colombiv ort, 86
X \I | Netificacion
X Escrito de la tutels
X | i Auto admisoric
X Respuests
X ! Acervo probatorio i , |
X | Sentencia | | | |
B i '
X ! | Escrito oe impugnacion ‘ | |
x| _ Rousvitato de |z impugnacion | i i
x| ! Sentencia de impugnacior i ! ‘
X 3 I Memorial de acatamiento de lo dispuesto en lz sentencia 1
3.11 i | |® DERECHOS DE PETICION i [ i

| | E Cumplidcs 2 efios en AC, e transiere al AC por 18 zfios, Dighelizar unaverse
{ [ transfigran z| AC. Seleccionar el 10% de la serie priorizendo [os de mayor ‘mpastc
3-11. i S 2 i 18 | | X | X social parz el municipio y rélevant’a en el plan maesireo de la entidad, Circuisr
' | | externa 023 de 2015 del AGN.
! L I torma Crigen: Ley 2755 de 2015

X | i Peticidn, Quejs, Reclame, Manifestacidn ¢ Consulta . | | |
% | I Respuesta ' |
L ' Lo
3-15 | |® INFORMES i L
| ’ | f ! Cumplidos 2 afies en AG, se transfiere al AC por 3 2fios. Conservacion toizi en su
" F | ‘ 4 | | soporte elecirdnico native por dar raz6n de Iz gestidn elinterior de lz ent'ded. (ircular
3-15.12 | INFORMES DE GESTION 2 i 3 X : externa 003 te 2015 de AGN.
i i * i
1 i | [ ’ l Norma Crigea: $iG Caracterizacidn Gesticn de Plones, Progromos y Proyecios
1 X Informe | | |
RESPONSABLES: JAIRQ PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - CESTION DOCUMENTAL APROBACION:
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Q@%)Q TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

emsarchfa:

Versign: 02
Vigencia: Julie 27 de 2016
Caodigo: GACPt01

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

£ODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3 HOJA 20E 3

SIGLAS: AG: ARCHIVD DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / DR: DRIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACIGN TOTAL E: ELIMINACION  D: DIGHALIZAC

AL R e gLt
] Cumplides 2 afios en AG, se transfiere gl AC por 3 afios. Digitalizar una vez s¢
: | | | \ranshiera 2 AC. Conservacién tota| por ser una serie e informes 2 unz entidad de
3-15 .24 | l INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 | 3 X X | viglarcia y coatrol - Creular externa 03 de 2015 del AGN.
. VIGILANCIA Y CONTROL j | | . e
| | | | 4 Kormo Origen: S1G Carecterizocidn Gestidn Juridite
X ’ 1 Reguerimianto _ | \
X | | Respuasta i }
‘ | Cumplidos 2 zfios en AG, se transfiere &l AC por 2 aos. Oigitalizar una ver se
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. |
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i | Reguerimiento de contratacion | l
l | Estudio y documentos previos 1
Estucio de mercado |
GFN FO2 Certificado ce gisponibilidad presupuesta! l
| GFN DFOZ Disponibilidad presupuestal y registro presupuestsl
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> X X XX
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=

Respuesta a observaciones
Adendas

Propuesia

i |

| -
| Acta de cierre de la invitacidn J |
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>
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>
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>

f
Tarjeta profesional | ]
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{ Antecauente disciplinarios policia nacional
|
|
|
|

X f Certificado de existencia |

i
&
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b'e : ; Aprobacion de pdlizes % i ;
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i Declaracion de bienes y renta 1
¥ Declaracién de renta
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1
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1
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|
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Actz de inicio | |

|
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Factura

>
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<
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>

i
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|
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|
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1
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i
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!

T
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Adendas
Bropuests
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|

|

|

|

1 i
| | Acta de cierre de la invitacién ' | |
‘ GJU PTO4 Aute de evaluacidn propuesta I { ‘ |

| Observaciones & la evaluacién 4
| Respuesta a las observaciones de evaluacion |
GJU PTOS Resolucidn de adjudicacion de cuntratos

A S .

Certificacion previa de talente humano

Hoje de vida funcidn puplica

>

de hienes y rent2

b3

X Cetlaracidn de renta
¥ Certificaciones académicas

| Certificacionos de eaperienciz laboral ? | i
Antacedente disciplinarios procuraduris I |

o M
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<
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Tarjeta militar

>
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i Contrato ' | |
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b i I T T S
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|
\
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1 Cuenta de cobre . ‘

I

i

i ; Facura { ‘

X } Soporte de pago de parafiscales | '|

Orden de pago | |
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" Acta de reinicio ]
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" Adiciones i

Acta de liquidacibr

w
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(

|

l
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FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: DRIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMINACION D: DIGI'Pgl;lZACIf)N S: SELECCION




eniserc
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 02
Vigencia: Julio 27 ce 2018
Cédigo: GACPIO1

ENTIDAD PRODUCTCRA:
OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION

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

HOJA 10 DE 13

Declaracion de bienes y renta !
| Declaracidr derenta ) H=
| | Antecedznse disciplinarios procuraduria . [
X ! i Arteczdence disdplinarios contealoria | 1 ‘ '
X ; | Artacagente disciplinarios palicla nzcional | | |
. | ¥ | Cedula de ciudadania del contratista o reprasentacion iegal ‘ ‘ ‘|
!‘ X . Tarjeta profesional ‘I | i
Px Teret militar ' E i
X 1 Certificado de existencia { i |
4 Registro Unico tributaric RUT t ' i
X Reglstro Gn'co e proponentes RUP 1 :
Y Certifizado de cumplimiente de Ley 788 2010 l I
X i Contrato E
X ! | Registro presupuestal l
X Dolizas i
b fe Aprobacién de polizs i i
% ! Delegacidn de supervisar ,
X Acts da inicio i i |
X Inferme del'supervisor 1 | ]
% | | Informe de actividades [ 1 -4
X | i Cuents de cobre ! ; E |
Y. i \ Factura I : —
| % Sopcrte Ge pago de parafiscales il | \ .
% | | Orden de pago | | i |
X b P Comprotante de egraso 1
X t Acta de suspansion i
¥ | !  Actagereirida ‘ | |
X | l - Prorrogas | i
X Adiciones ) '% I 5
% | Acta de liguidacion | | l
X { Ceriiticaciones . | .‘ i
X | GAC F17 Insercion de dncumentas en expedientes CRIraces | i |

RESPONSABLES: JAIRO PINZON

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION'AC: ARCHIVO CENTRAL

FECHA DE ELABGRACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017
7 OR: ORIGINGL CO: COPIA EL: ELECTRONICO JET: CONSER\’ACICJN TCTAL E: E‘..IME:\'AC!é:\' D: DIGIT,‘{LIlACION S SELECCION

GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUNMENTAL

FIRMA:

APROBACION:

(a




o

- emsgrchfan

W{) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigensia: uic 27 de 2016

 Versidn: 02

Codigo:  GACPt0]

ENTIDAD PRODLCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  QFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION

CODIGQ OFICINA PRODUCTORA: 3.1 HOJA 11DE 12

CONTRATOS DE SUMINISTROS

, Reguerimiento de contratacidn

Estudic vy documentes pravies

| Estudic de mercado

GFN F02 Certificado de disponibilidad presupuestal

GFN DFOZ Disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

Oficios de invitacidn 2 presentar propuests
Escrito de cbservaciones consulte v aclaraciones

Respuesta a observaciones
; t Adendas
Propuesta

Mo X X X M X X X X

i Actz de cierre de I3 invitucién

[ GIU PTO4 Acta de evaluacion propuestz

i Observaciones & la eveluacitn

k. Respueste a fas observaciones de evaluscion
Resolucién de adjudicecion

| | : Certificacion previa de talento humanc

i 1:0ja de vida funcion publica

E A i S I I

| | Declaracion de bienes y rents
! X | Declaracién de renta
|
|

>

l Antecedente disciplinarios procuraduriz

>

Artecedente disciplinarios contraloriz

X I i .. Adtecedente dnsmpllnanns polictz nacional

o S . Cedula de cu.rdadaru; deltontratmaoreprese itzcion lega!
| Tarjeta profesional - -

1.x i . Terjeta militar, -

>

| Certificado de existencie
| X | Registro Gnico tributario RUT

X | Registro Unico de proponentes RUP

]

Cumplidos 2 zhos en "C € 1ransl‘ere alAC par 18 afios. Dl"ilahlal’uhp VELSE
transfiers 2 AC. Selecclonar el 20% de los contrates €ando piioridad a los de mayar

1
L
X | X | meme.

Normo Origen: SIG Coracterizaeldn Gestidn Juridice

EECHA DE ELABORACION Y/C ACTUALIZACION: 13/03/2017

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

APROBA

FIRIVIA

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DWGITA{‘ZAC,ION S: SELECCION

CION: é‘ % é; 7’ : 2 :
FIRMA,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versigr: 02
Vigencia: Julic 27 de 2016
Cédigo: GACPt01

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

Certificzdo de cumplimiento de Ley 785 2010
Contrato

-Registro presupuestal

| Pélizas

' Aprobacidn de pdiizas

Delegacion de supervisor

Acta de inicio

Informe gl supervisor

informe ge actividades

Cuentz de cobro

b - g A A O S

Factura
¥ Soporie de page de parafiscales
Orden de pago

>

| Comprobanie de REFESC
i Actz de suspension

Acta cereinido

ol -4

Prorrogas
Aditiones

Acta de liquidacidn
| Certificaciones

MK ox XX

GAC F17 Insercién de dacumentos en exp-z.iientes cerrados
3.2-15 | . |B INFORMES

3.1-15.24. i © INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE
| VIGILANCIA Y CONTROL

Requerimie‘ﬁtu

X ’ _ Respuestz

=

Deiaae

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3.1 HO3A 12DE 13

[ L B

Cumplidos 2 afics en AG, so transfiere al AC por 3 afios. Digitalzar una vez se
transfiera 2 AC. Conservacién total por ser una serie de informes 2 unz enticed de
vigilantia y control - Circular externz 003 de 2015 del AGK,

Norino Origen: Resolucidn 674 de 2015

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

FECHA DE ELABGRACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017

APROBACION:

FIRMA:

FIRIMA;

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: QRIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D:DiGIT}«LIZACI@N S: SELECCION

as



T

N ) Version: 02
0@0 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Julo 27 de 2016

Cogigo: GACPIOL

- amsar

chiam:
2L

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMIPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMISERCHIA E.S.P.

OFICINA PRODUCTCRA:  OFICINA ASESORA JURIDICA
CONTRATACION . CODIGO CFICINA PRODUCTCRA: 3.1 HOIA 13 DE13

Cumplidos 2 &fos en AG, se trensficre al AC por 3 afhos. Dighitlizar una vz se
! | transfigra 3 AC. Conservacidn total por ser unz serie de informes & urz enticad de
3.1-15 .29 L i control - Circulzr externa 003 de 2015 del AGN.
E I Normao Origen: Resclucin 674 de 2015
X . | Reguerimiento
X | | Respuesta
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL -~ APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 _ FIRMA: i if
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION I




'@P . . : Versidn: 02
S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenti: ullo 27 8 2016
emseschfar: ' Cédigo:  GAC0I

ENTIDAD PRODUCTORA: - EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO
CODIGO GFiCINA PRODUCTORA: 4 HOJA 1DES
J SIS RasICION:
%] B R a e
3 | i [
¥ DERECHOS DE PETICION : ‘ Lol : ,
. | | J ! Cumplidos 2 aftos en AG, se transfiere al AC 5or 18 afios. Digitalizar una ver se
| | | i transfieren al AC. Seleccionar el 10% de i serie pricrizando los.de mayor impacto
e 2 1B ‘ | % | X scuial pare al municipioy relevancia en el plen maestres de iz entidad. Cirzular
| [ | extarnz 003 de 2015 def AGH.
| ] | i Norma Origer: Ly 1755 de 2015
! |
Peticion, Quejs, Keclamo, Manifestacion o Consulta l | | |
Respuesta ; l
: I o
B INFORMES | S
{ | | \[ Cumplices 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afos, Comservadidn tialen su
) . = " s | i . | i soporte elaztrénica nativo por dar razén de fz gestian 4l Interiar ce ‘s entijaa, Quguiar
4-15 .17 ! ; INFORMES DE GESTION ‘ o2 £ " externz (03 de 2025 de AGN
P : | rr
i | . i i Norma Origen: 5IG Luractentecion Gestidn Ue Flones. Frogiames y Froyectos
| i X {nforme J ! ‘
i | i Cump'ides 2 efias en AG, s& transfiere 2! AC por 3 zfivs. Digitaiizar unea vz se
. R i i ! | 1 | tronsfieis & AC Conservacidn total por ser 12 sarle de informes a una entidad ce
4-15 .24 ‘ i INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE . 2 3 X " X viglansie y control - Circular externz 003 de 2015 del AGN.
| | VIGILANCIAY CONTRGL f Lo f ' o
! { i | i i | Norma Origen: 516G Caiccterzatién Gesticn de Planes, Fragramas v Proyecios
X - | Requerimients H ! i f
x ] i . Respuosta ‘ i - ;
oo : ! . .
_ ! i ‘ I ' |
4-26 . .+ |m pROCESDS | | Y
| i ! . | | Cumpfdns 2 afios en AG, se transfiere al AC por 38 ahos. Digitalizar una ver se
. | | . ) | | | .. ) tansfiers a AC. Selescionar ! 80% contervande permanenterments los oracesss de
428 .2 i ! PROCESOS DISCIPLINARIOS = 2 | 18 | i % | ™ ] mayorimpacto sccial parz el municipio y los de mayor relevantiz en el phin maestrer
! : | i de lz enlidad. T iculz: exteina 003 de 2015 dai AGH.
R N R AT : i Bl T T by Normg Grigen:iey 73¢ de 2002 Codigo Disciptnania Unics
X4 L i sefictudo ael, o S I R Pl
: X i | . " Auto de aperura indagacién Preliminer i | T I,
x| I " Citacidr a notificacidn persafial & sujetos procesales i [ | i
X i | Citacidr: para iendis version libre a sujetos procesales ! |
X | ' Solicitud de informacicon dependenciz de Racursos Hurnahos i ‘
RESPONSABLES: JAIRO PINZUN GUERRA - GERENTEY DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: o
< | o1 & .
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA: FIRMA:
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVD CENTRAL / OR: ORIGINAL CC: COPIA EL: CLECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGtTAL'TZACIC]N S: SELECCION - [




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&3

emseichia::

Versign: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Codigo: GACPO1

ENPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.F.
OFICINA CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO

ENTIDAD PROCUCTORA.
OFICINA PRODUCTORA: -

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4

HOJA 2DE3

et SR S

r s la Gerencis

Constancis de notificacién personal o edicto emplazetorio

Auto de pruebas indagacién preliminar

Auio de aperturz investigarion disciplinari

Citacién de natificacién personal a sujetos procesales

Comunicacion de epertura dz investigaciér disciplinariz |z Gerentiz
Comunicacién de aperturs de investigacién z la Procuraduria

Corstancia de rotificacicn personai o edicto Emplazatorio

| Auto de pruebas investigadon disciplinaria
X | Auto declarando cerrads la etaps de investigacion disciplinaria
¥ ‘ fwuto gjustarico ei proceso ordinario a proceso verhal discipiinario
b Ciracicn 2 sudiencia plblics ' t
¥ : Auie ge calificanion de investigacion distiplinariz y pliege de cargos ‘ A
¥ [ Citacién 2 notificarse personaimente de pliege de cargos I 1 ‘
X Constanciz de notificacion parsonal o solicitud 2e abogady de aficio | ; L
X 1 Cantastacion descarges sujetos procssales ! ! |
X ' Auto dz pruchbac otapa de descargos & ! i
% l Auto dando traslade para slegates de conclusidn | | i
# fallo Primera insianciz | ! i
X i Citacién a notificarse personalmente dei fallo de primera instancia J | |
X , ’ Auto dando traslado pare alegatos de conclusion ! I
l X Fzllo Primera Instancie o Py | 1
X ‘ " Citacién a notificarse persoralmente paré fello de primers instancia T
X | Presentacidn (e recursos : 1
¥ = Constanciz de ejecutoria falio primera instanciz

! X Formulario SIRI - '

‘ £ PROGRAMAS

4-27 .3 PROGRAMA DE CAPACITACION Y REINDUCCION 2

i
i
i
i
|
i
|
|
i

“ Cumpiidos 2 afios en AG, s transfiere 2l AC por 3 afics. Censervec'on tota! par ser

une serie que describe planas, programas y proyectos de ta entidad. Circula® externa
003 de 2015 del AGN. . :

Normo Qrigen: SIG Corocterizacibn Gestidn Recurss Humono
o

m—
PR

a

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

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/20617 FIRMIA:

APROBACION:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELI HNACION D: DIGITALZACION . S: SELECCION



(‘ V Versién: 02
0%50 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: Julic 27 de 2016
smsemhia Codingo: GACPL

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

OFICINA PRCDUCTCRA:  OFICINA CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO
CODIGO CFICINA PRODUCTCRA: 4 HOJA 3DE3

Programs
Cronograma
Campafia de sensibilizacion

| i Cumplidos 2 afios €n AG, se trensfiers ol AC por 2 cfios. Conservacion permznente pos
i | ser una serie gae describe planes, progranas y proyecios ce b entidad, Clroular
i ! erterna 003 de 2015 del AGN.

|
i
|
|
Listado de asistentia i . I |
!
|
i

4-27 .8 i [ °  PROGRAMA IVIETODOLOGICO DE PREVENCIGN DE ' X

FALTAS DISCIPLINARIAS ) oo
Norma Grigen:Ley 734 de 2002 Codigo Risciplinany Unice

|
|
[ t
XA Programa 1 i i |
% | | Programs de desarrolio del conogmignto I | |
et | . | |
X ' Calificacion de control de quejas l‘ | {
x| i Listado de asistenciz | D i
Pk | Planilie de sancidn preventiva ! i :
: : . | [ |
i i | 1 i
4-29 i | B REGISTRO Y CONTROL | | | |
¥ ' - . i I | | Cumplifos 2 ahkas en AG, se transfiere al AC por 3 afivs. Conservacion oermznente por
i : [ ! 1 | sar parie el Programs rretu"n'ég co de prevenidn de falt faltes aizcinlinatias. Clroulad
4-259 .49 i 1 _|..__ REGISTRO DE SANC]OI\.ES PREVENTIVAS . . — — | — 2.3 X i—— — —|-exterraTo3dE20IS eI AGNTT T T
. ! | |
| | . . z i | ! Metmo Grigen: Ley 734 de 2602 Codigo Discipinenu Unico
X i ' Planiliz de sancién preventiva por cmisidn de deberes propios gel carg | |
! | | I
X | I Saportes ce inasistencia | | :

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTIGN DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 ERNE: —

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO° COPIA EL: ‘LECTROMCO / CT: CONSERVACION TOTAL € EUIMINACION D:DIGITALZACION S: SELECCION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 02
Vigencia: Julio 27 oe 2018
Cddigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIAE.S.P. -
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNG

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5

HOJA 1DES

B F
5-2 | B ACTAS |
‘ ’ Cumplidos 2 afics en AG, se wransfiere al AC po* 3 afos, D'gitalizar una vez se
| - : | | transfiere a! AC. Conservacion total por ser una serie misional - Circular externz G03
5-2 .3 [ = ACTAS COMITE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION t L ce 2015 de AGN.
? . : ’ Norma Origen: /G Caracterizacion Direcoinnomiento Estrotégico
X | DES FO2 Atta de reunidn | :
! |
5-15 ! B [NFORMES ‘ |
i' E | 1, | Cumplidos 4 atss en AG, se transfiere al AC por & anos. Canservacidn total de!
o | i ! | 1 electrénico natho per ser una serie misiona! - Circular externs 003 de 2015 de AGN.
5-1% .4 [ ! INFORMES Dt CONCLUSIONES Y EVALUACION DE - a4 1 4 xo ; | B :
| AUD!ENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS i i
i ! Normao Grigen: Ley 1474 de 2011 - Ducumentr CONPES 365¢ de 2010
X | X Infarme § 1
3 l i H 4 ' Cumplidos Z afos en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Elimingr pérdida gz va'er
! i | F administrative, 'z Informacién se conseiids en CONTABILIDAD en la sene "E5TADOS
5-15 6 E INFORMES DE CONTROL INTERNC CONTABLE CHIP 2 | 3 | X ‘ FINANCIERDS'. .
. ! & . | | |
i E ! ’ i = Narma Urigen: $IG Coracterizacion Gestidn de Plones, Pragromss y Proyecios
| I X Informe i [ ‘ |
| 27 | | |
| i X Reporte transmisidn | ! .
! | ’ i Cumplidos 2 afics en AG, se transhiere a! AC por 3 afics. Eliminar pérdida de valor
| |
_ ! | 2 i | | adminstrative, lainfermacitn se consolics en GEAZNCIA en'a serie "ACTAS DE JUNTA
5~15.8 i [ INFORMES DE DERECHOS DE AUTOR . -2 ! 3 | X J [ DIRECTIVAY, '
H 1 1
i i | i
| : | ! | F torma Grigen: Divectiva Presidencial o 007 de 202
| ; |
i | X Informe ! J ‘I
| | X Reporte transmisidn | i i
| | = o - 5 e i ! | r Cumplidos 2 ahos €n AG, se transfizie al AU por 3 afos. Conservacian iota! dgi
L i il w 2 4 o . A i = L ! .| electrdnica nativu por ser una serie misionai - Circilas externz 003 de 2015 de AGN.
5-15.9 .o | INFORMES DE'DERECHOS DE PETICION o z | 3 X £ . S S
i { e } _' } ‘ . ‘Normie: Drigen: $IG Cardcterizocidn Gestidn Comeraiu
X x’ “informe i P
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUEKRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DUCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUAUZACION: 13/03/2017 FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCKIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA ElL: ELECTRONICO [/ CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGI'F'ALiZA(}O'N S SELECCION

FIRMA:




Versidn: 02

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigendia: Julin 27 de 2015

Cédigo: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA £.5.P,
CFICINA PRCDUCTCRA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5 HOIA ZDES
fe 2 :
" 2 % 3 i Cumplidos & afios en AG, se transfiere ol AC por & afios. Digitalizar una vez se
. l i } - - ’ | s transfiera a AC, Conservaddn total por serunz s2rie misionz! - Circu'ar externa 53 de
5-15 .19 i ‘ : INFORIIES DE EMPALIVE DE CONTROL INTERNO 4 - | 4 X | Al ] 2015 de AGN. .
i | CONTABLE . ' ‘ )
‘l : i ‘ ! Norma Origen: Ley 951 de 2605
il | X Informe - . . | i : ]
X! | % Estados financieros, ) | { i
X | X Notas 2 los estados | ; i
X Y In‘orme de centrol interno contable ‘ i
I ! | | Cumplides & afios en AG, se transfiere al AC por 4 afios. Clgitalizar una vez se
1 - g . : G i ! trensfiera 3 AC. Cunservacion tote! por ver urs ser'e misional - Cicculas eaterna 003 de
5-15 .11 : ; INFORMES DE EMPALNVIE GENERAL 4 | 4 L 11% 5 2005 de AGHL
, 7 : ; ! Norma Origen: Ley 951 de 2005
X LK Infarme | ‘ : i
X i Camunicacion radicado procuraduria { I ;
X by © Comunicaciérn radicado contralaria 2 i :
| , i Cumpligos 2 afias en AG, se transfiere al AC por 3 2fios. Conservazion totai en su
. | . . i r | soporte electrénico nativo por dar racdn dela gestdn al interior de 1z entided. Ciicular
5-15.12 | - | INFORMES DE QESTION 2 3 X i t i externs G313 de 2015 e AGN.
. i\ N 1
i | . |
i | ! ‘ i Neorma Origen: $IG Covacterizocidn Gestidn e Planes, Programos y Proyectes
: | X Informe i ‘: I
i 1 % oW | | 1 Cumpl'des 2 ailos en 4G, se trensfiere al AC por 3 afios. Conservacidn tctal del
i | . _‘ ! L. electrénice por memaorie de la entided.
5-15 .15 R INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN 2 3 S B . :
\ 1 ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO | [ | s )
| i . | i : Normo Origen: Ley 1474 de 2011
X | ; X : Inferme | | |
X i ' Evidenzies ’ | | i
i i | | o Cumplico: Z afios en AG, se transfiere & AC por 3 zhos. CorservediGn toteidel
! i G : " NE | G B electrénico nativo por ser memoria de los sistemas de gestidn de ls entidzd.
5-15.13 i . !NFORMES EJECUT!VOS ANUALES DE SISTEMAS DE Z 3 X ‘ P I - . : :
o GESTION 5 RN DT L 2
| ! 5 # [ | i i Norma Qrigan: SIG Caracterizocion Snsr_emn Integrodo de Gestdn
! i X " Informe ! i i I
R Reporte transnyision i ‘; I
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUNMENTAL APROBACION:

FECHA DE ELABORACION ¥/0 ACTUALIZACION: 13/03/2017 : FIRMVIA: FIRMA: M

. g = =
SIGLAS: AG: ARCHIVO DF GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIVINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION (B




(A Versior: 02
é‘{% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vi o B e e
einserchlas: : Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMMIPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5 HOIA 3 DES
- | 7 ‘ . ‘ ‘ | ; | Cumplidos Z afios en AG, se transfiere 2/ AC por 3 afios. izar une vez se
i i | ! i trensfiere & AC. Conservanidn totai por ser una serie de infarmes @ uns entidsd ce
5-15 .21 | | INFORMES PLAN DE MEJORAMIENTO SUSCRITO A 2 | 3 X X vigilancia y cantroi - Circular exierna 003 de 2015 det AGN.,
] [ ,
| ENTIDADES DE VIGILANCIA 'Y CONTROL \ i
[ | i | ! I Worme Grigen: SIG Coracierizacidn Evaluotidn indegendiente
X F | Comunicaciér de entrege i | I i
X i Informe J | ; |
| | ! |
X | Evioencizs l | i
! | | ! Cumnplides Z afios en AG, se transfiere al AC por 3 afics. Conservecior. total ge!
1 | | l ! " electrénico nztivo per ser memoria dei Sistema de Control interno.
5-15.22 ; l INFORMES PORMENORIZADOS DE CONTROL INTERNO 2 '; 3 X ! | ’ 2
i |
} . ! ! : F Normo Origen: Ley 1674 ge 2011 ertitulo @
| | 1 ] |
K X \nforme H | | s
f | I | i Cumplidos 2 2hes en AG, se;nansﬁsre &l ACpeor 3 afios. Digitalizes una vez se
N _ 1 | ! ‘ transfiers s AL Conservatid: total por ser urz serie de informes a una entidzd de
5-15 .24 ! f INFORMES ¥ REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 | 3 X ‘[ X ; vigilantia y control - Circuler extarnz BUS ce 2615 el AGN
- IGILANCIA Y CONTROL % - '
| | ¥ hiyen | \F l } wormeo Origen: Resalucidn 674 de 2615
H i : i
X | Requerimiento | ‘ | f
| | | |
X | | Respuesta I 1 ;
! | ’ Cumpglidos 2 afies er AG, se transfiere | AC por 3 afios. D'gitalizar una vez se
- I 3 | ‘ : trensiierz & AC. Consarvacidn total por ser unz sesie de informes a una entidad de
5-15 .29 | ! INFORIVIES Y REQUER|M1ENTOS OTRAS ENTIDADES 2 ‘ 3 X 1 | X i cortral - Ciicular externa 003 de 2015 del AGN.
| | | |
| | |
| 1 ] | forma Origen: Resolution 674 dz 2Gi5
{ ! - i | i |
X | : :ec_:..enmmnto 1 I\ [ ;
X espuesta ! |
| 1 1 ! |
| .
5-20 | |® MAPAS DE RIESGOS L
| ‘f ! i | Cumplidos 7 afius en AG, se transfiere ¢! AC por 3 afivs. Conservac!én tota! del
‘ | | | ' s0porie e@ctréaice nativo por memorie del SGSST.
5-720 | . 2 | 3 X | |
e ! i - ‘ [
| | i ! ! !
“ f 1 | i ! Worma Origen: SIG Coracterniracian Evehiccion Indegendiente
X ! ‘ S EIN GO1 Guiz metodolbgica para iz gestién del riesge i ] I
X | i X EiN FO1 Mzpa de riesgos ! ; |
X f | X Instructivo 1 : !
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION;
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2027 FIRIA SIRMA ﬁ%&-
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTICON AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CC:COPIA EL: ELECTRONICG / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION S: SELECCION




B, ) Versidn: 02
% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigercia: julio 27 de 2016
emserchia: Codigo: GACP1

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

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5 HOJA 4DES
iSPOSiEiGn:: “EF?&, = e P
: i ‘l' d ;-‘&';;C‘-.: i i

3¢ e
3 0
St X

'|. i FIE
| |
5-24 ; B PLANES X
| Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere &l AC por 3 zhos. Conservaddn total del
L 2 i X electronice nativo por ser uns serle misionai - Cirtular externa 003 de 2015 de AGN.
5-24 .2 PLAN DE AUTOCONTRO 3
I
H Horma Origen: 5iG Coracterizacion Evalvacién Independiente
! i % Evidencias ;
H X Plan | !
X informe de resulzacos
+ Cumplicos 2 afiot en AG, se transfiere al AC por 3 2fios. Consenvecidn total det
| 2 | 3 X elect-dnico rativo por ser une serie misionzi - Circular externz 002 de 2015 de AGH.
5-24 .7 PLAN DE MEJORAMIENTO 2
|
| ) : |
| | | Normo Origen: SiG Corocterizocion Evaluacidn independiente
X Pian de mejoramiente [ | !
|
X Solicitud de informacién a las dreas i
X Respuesta |
X Evidencias | I
! | ‘ Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere 2l AC por 3 efies. Conservacion toiz del
| | ‘ electrdnico nativo por ser una serie misionai - Circular externz 003 de 2015 de AGN.
5-24 .8 | PLAN DE MEJORAMIENTO PARA MITIGAR EL RIESGO 2 | 3 X I ‘
! ‘ Norma Origen: SiG Coracterizotidn Evaliacion independiente
X EIN FO2 Validacién de |z aplicacion de los controles definidos sobre log | ‘
X Evidencias | }
X DES F02 Acta de reunion ! ‘
X Listado de asistenciz
| | | |
5-27 : ® PROGRAMAS o
: | { Cumplides 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Cansarvacion 1atal por ser
i 2 i " } ; i une serie que describe planes, programas y proyectos de la entidad. Cirgular externa
5-27 .2 { PROGRAVA DE AUDITORIA INTERNA r | 3 X } ‘ : 003 de 2015 de! AGN.
| | | |
| ‘ | Narmo Crigen: 5iG Coracterizacidn Sisterna Integrado de Gestidn
| | | |
% % Plan ce auditoria | | !
X ; X Notificacién de auditoria | | |

RESPONSABLES: JAIRD PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROIACION:
. ~ ,
CECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 — - W

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




emsgrchla::

0@@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. Codigo: GACPi01

Version: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016

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

HOJA 5 DES

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5

Acta ge reunidn ce apertura
Evidencias
Actz de cierre

Informe de auditoria
Plan de mejoramiento

R
MO X X X

Seguimiento plan oe mejoramento

RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017

APROBACION:

FIRMA:

FIRMA:

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

Versidn: 02 )
Vigencia: Julio 27 oe 2016
Cddige: GACPtO1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

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

OFICINA ASESORA DE PRENSA E IMAGEN CORPORATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 6

HOJA 1DE2

T G
| i ’ ! |
6-6 I | B COMUNICACIONES OFICIALES | [ ! \
? l t | | I ! Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 aflos. Conzervecion total ensu
i | | | ; lecrénico nativo o moriz de lz enticad
6.5 1 i ! BOLETINES CORPORATIVOS | 3 ¥ I 1 | soporte elacirénico nativo como memoriz de
‘ | [ i |
i | | | i Horma Origen: 51G Corocterizacidn Gestidn de Camunicacidn € Imapen Cargorotive
Polx Borrador ! | : ‘
X | X 8oletin g .
I | . ) . i i E l Cumplido 1 afio en AG, se trznsfiere al AC por 1 zfe. Eiminar por pérdics de valor
i | administ-ative, ke informacion se conselidz en Gestién Dozumental en |z serie
6-6 .3 : I COMUNICADOS CORPORATIVOS 1 [ X! FCONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ENVIEDAS',
| i | I i
'; i F E i | Norma Grigen: 5IG Carecteritocidn Gestidn de Comunicocion e imogen Corporativa
| i X Borrador 1 i ’
¥ L4 Comunicade : i
8-15 | 1 |® INFORMES [ [ j
| i | l E Cumplidos Z zfhos €n AG, se transfiare a' AC pa: 3 afios. Conservacion total en su
. | soporte elecironico nativo por dar razdn de |z gestion al interior de Iz entidzd. Creu'ar
6-15 .12 o INFORMES DE GESTION | 38 [ X[ | | | Sieansideoscencn
| | |
’ | . ‘ i H i Ivoring Origen: 5IG Cerncterizacidn Gestidn de Piones, Progromas y Proyectos
‘ X informe ‘ ! I ‘
e ! | | | Cumplicos Z afics en AG, se transfiere 2l AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
; | 1 : | I transfiera 3 AC. Conservacidnictal por serunz serie de informes 2 unz entidad ce
6-15 .24 | ) INFORMES Y REQU ER_[M'ENTOS ENTIDADES DE ‘ 3 X : | ! vigilancia y control - Circu'ar externa 003 de 2015 del AGh.
| i VIGILANCIA Y CONTROL i |
, l e ? | | i tiarma Qrigen: Resolucidn 674 de 2015
X | Reaquerimiente ! i : |
b X feranf wrodor o Respuesta o v [ B s Hne
=2 s g o e MR S L JEYE S o | . | Cumplides 2 2R0s enAG, se transfiete e AC por 3 afios. Oigitalizar unz vez se
Falk o | DR (i S L. R S Bt gt i | o | ransfiera a AC. Conservaclén total por ser una serie ce informes e unz entidad de
6-157.29 |- ety INFORMES YREQUER]MIENTOS OTRAS ENTIDADES . o 3 X I ! 1 control- Circu'ar externz 003 de 2015 de! AGN.
1 E | . i WNorme Origen: Resoiucidn 67¢ de 2015
X f _Reguerimiznto I ; | i
X H Respuesta 1 ! | 1
RESPONSABLES: JAIRQO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMIA: CIRMA-

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

S: SELECCION
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{}@{} _ " - - TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

emserchiaws

)

Varsion: 02
Vigencia' Julio 27 de 2016
Cédigo: GACPWOI

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PRENSA E IMAGEN CORPCRATIVA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: & HOJA 2DE 2
m—— = %% = .‘4}"’ = o Sy
Slaie
2 l o
i 1 | i i
6-19 . L B MANUALES | I
|
. . | | ! | Cumplidos 2 afos en AG, se trensfiere 2! AC por 3 afins. Conservacién tote! da
p 3 . 2 ‘ = | | | electronico nativo por memoriz de lz entidad.
6-19 .1 : MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA 2 3 X | | 1
' | I 1 i tionng Origen: S§IG Carecterizeciin Gestin de camunizacidn ¢ imugen cornssativa
i % Miznusl : . |
: : | R
- 1 t : i
6-24 : & PLANES i P
', . | i Cyniplidos 4 sfos en AG, s trensfizre sTAC por & alfies
_ H . 5 i ! i vrg serie mistors! - Circular extenia 003 4+ 2015 co AGN.
£-24 B g " FLAN DE MEBIOS S 4 X ! !
' i Hormee Crigen: 55 Comcterizanidn Geshdn S& comuncacids € nnsgan coiperstvo
{ ! T
y ! i Plas ® i H |
PR Informe u2 scguimiznto "
b X Products final i I
i : i P
| i ! : ! |
£-28 i 2 REGISTRO 'f CONTRGL i i :
* | e i } | | Cumplides 2 uRss en AT, s¢ transfiere 2! AC por 3 afos, Conservacidn totai de
. : | | | electiéito nativo por meniuria de 17 entidad.
6-29 .12 | REGISTRO DE AUDIOS z i3 X
| l - i | Werme Urinen: SIG Coracteiiza tié Cestidn de comunizacidn € imager corporalivg
' |
R fudics ' | ;
! i Cumplide! 2 afios en AG, se transfiere al AC ooi 3 afics. Conservar'an totel dei
_ : | : glect-dnice native por memoria de e entidad,
$5-29 .58 i | REGISTRO DE VILEQS 2 3 X : :
| | | i
: . : ! h | Hormo :‘rrgeri: Sl'r:‘ Ceracterizocidn Gestidn de comunizacidn e imogen corporstive
bl x Videos : _ ' 1 et : : ' )
1 | =5 ’ i Cumplidos 2 2%6s en AC, se transhiere ol AC pur 3 shos, Consenvasién tatal uel
i : = L ‘ 4 clectronice native por merneriz de le entigad *
5-70 .58 | REGISTRO FOTOGRAFICO s ) 2z 3 X -
| o
i 5 | : ; Norma Crigen: 5IG Coractesizacidn Gestidn de comunicGoion e imagen corpurciiva
| X Fotografias | ! i
RESPFOINSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA ?ATRICEF\ ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APRGBACION: -
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 CHAMA: FIRMIA-
] . =¥ -
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL. ELECTRONICO / CT: CONSFRVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALZACION S: SELECCION




emsgichlas:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn: 02
Vigenciz: Julio27 de 2015
Codigo: GACPi01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION COMERCIAL

- EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA E.5.P.

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7

HOJA 1DE2

SIGLAS: AG: ARCHIVC DE

GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPiA EL: ELECTRONICT / CT: CONSERVACION TOTAL

, J
7-15 | B INFORMES | [
} | |
i i | | | Cumplidos Z zfios er AG, se transfiere al AC por 3 afics. Conservatiér totai ensu
4 | 1 i ! soporte electronico native por darraién de fz gestion al ntesior de Iz entigac. Dircular
7as a2 INFORMES DE GESTION 2 | 3 x| | RS e
H | | .
| i . :
| | i ! i : Narmo Urigen: $IG Corociesizaricn Gestidn de P-‘o_nes, .Pruguvmua ¥ Proyecior
i i Inforine mensual consolidadu drea [ | | :
. I | x “ Informe anua! consolidadc drea o
i i ; 1 | { Cumplidos 2 af0s er AG, se transfieie al AC por 2 afius. Conservasion total en cmbaes
o % | | ! | £CPOries por memonis de lz entidad - Circuler externe CO3 de 1015 de AGN.
7:45 .17 i INFORMES DE TARIFAS 2 s |x L | ; :
K ! , tiermo Origen: S1G Coraceerizocion Gestion Comeran!
X . X Estudioarifario : | |
X | box bublicacion de tarifas i ! |
i | ‘ I i Cumplidos 2 aflos en AG, s2 transficre al AC por 3 afics Digaainar uns vez se
- . . ; - L | transfierz 3 AC Conservscion total por rer une serie de informes & una entioad d=
I8 .24 INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE w3 i 2 X Pk | vigllancia y control < Circulsr externa 0035 de 2015 del AGN.
VIGILANCIA Y CONTROL ' ‘ ‘ ' )
i ! | norme Crigen: $iG Coracterizucién Gestivn Comerds!
- X ! Requerimiento | ! |
b Respuests 1 i ‘
l |- | : Cumplides Z afios en AG, se transfigre al AC por 3 afics. Digitzlzar unz ver s¢
! - | . . P transfiers @ AC Conservacidn total por ser una seric de nform- 2 unz sntinad ae
715 23 | INFORIVIES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 | 3 Aol K| contro-Ciculit externe 093 ce 201¢ i AGH,
| | . {
| I | |
} | i ‘ Norma Origen: Resolueion 67¢ de 2015
x| Renuarimienio —
X ' i Respuesta i {
y . ane f5 5 . ol . | I | c
2728 | P . 'IEUREGISTRO Y CONTROL: [ i) 7
b, U ; [ . A o T , i | i) cumpidc 1 afio en A3, se transfiere ol AC por 15fm. Lonse ~etién pannznents en su
gt . , i oL I R TN g R : o T . o R Iiz -a¢porte electionicn native tor ser unz serie misinnel. € rovizr exierna U3 du 2005 del
729032 REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA S Aon : . T
i i i i | |
! | | g l Horma Grigen: $IG Caracterizacidn Gestign Comearcio!
X Aforo ! |
RESPONSABLES: JAIRO PINZON-GUERRA - GERENTE / BIANA PATRICIA AHAS GESTION DOCUMENTAL = APRORACION:
El | Y/ L 10N: 1 e " ~
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION 13_/’03/?0_7” ) FIRMiA: FIRNMA: —7g

E: ELIMINACIGN D' DIGITALIZACION S: SELECCION




Versign: 02

£ :
{}Q;(‘:; \ ‘ _ : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . o | Vigenain: o 27 e 2016

cédigo:  GACPt01

? El_r'._serthia.-:,-

ENTIOAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERTHIA E.5.F.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

- HOJA 2DEZ

Carterz
Facwracidn

-4 Micro medicion |
X - Peticién, Queiz, Reclamo, Manifestacion o Corsula I t |
s Recaudo ’ i : i
] " | ' |
IX Suspensiones i |
! t :

i

5.4 © Irreguleridades 1

RESPONSABLES: JAIRD PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION: "
FECHA DE FLABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 ) — ;,RMA:M
e

5IGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO. COPIA EL ELECTRONICO / Ci: CONSERVACION TOTAL €: ELIMINACION D: DIGI‘I{ALIZACI(.')N S: SELECCION




(_3# ) : - Version: 02
- QQ% : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenga: Julo 27 62 2016
emserchiae: Codigo: GACP101
ENTIDAD PROCUCTORA:  EMPRESA DE'SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL : .
COORDINACIGN DE RECAUDO Y CARTERA : CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1 HOJA 2 DE 3
i)
YA
o . | |
7.1-15 | |= nFoRmES I |
* ) | : i - 2 . ’ i Cumpfldusvz afios en AG, se transfiare &l AC por 3 afios. Conservacién total en su
! | scporte electrs 2 i dar razén de |z gestién al interior de /2 entidad. Circuler
7.1-15.12 INFORMES DE GESTION |21 3 | | || e ousdezotsdeng e e de R e Crcte
: A . I | |
| | | Normo Origen: 51G Corocterizacion Gestion e Plones, Progromas y Froyectos
| | X Informe | 1 [
| | ' | | Cumplides 2 afios en AG, se transfiere al AC pur 3 efios. Digitalizar una ver se
| 3 H trensfiera & AC. Conservacidr total por serura sere de informes = una entidsd de
7.1-15 .24 o INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 ! 3 X | %] | einsaycorvercrirememondisnssainch,
o " VIGILANCIA Y CONTROL | | ot
i - i | i W¥ormao Origen: Resolucion 674 de 2615
X J Requerimientc | i
® Resplesta i ‘ i
; | : | | Cumplidos 2 afos en AG, se transfliere 3l AC por 3 aflos. Dlgi:awa'luna verse
1.e ! = : . ‘ 1 ] transfiera s AC. Conservacion tota! por seruna sarie de infarmes 2 unz enticad de
7.1-15 .29 | INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 | 3 X { X | contro!-Circular externa 003 de 2015 del AGN.
; i ! | |
! | i l Worma Origen: Resohitlén 574 de 2015
x| .4 ¢ _ Reguerimiento , | I
1 Respuesia i | }
% Lo _ | |l
7.1-26 | ' B PROCESQS | |
. l " § H i Cumplidos Z afioz en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una veg se
S 56 4 5 i ! ) ES £ O 2 [ 3 i - | X t-ansfiera 2 AC. Selecclonerel 20% de fa serie dando prioridad & |95 de mayer monte.
. . ; "PROCESOS POR IRREGULARIDAD N LA PRESTACION _ i l
Cod DEL SERVICIO . i S :
¢ { L [ s | | Nerme Qrigen: 5IG Corocteriracidn Gestidn Comercial
X | (‘ltacmn por Jrfegulandades enlz pres‘amdn del servicio | | _E
. X 1.0 f - . Registro fotagrafico - I o _
‘ K | ‘-;Brdrgnde tratizjo - i : |
X ! ! ; ' 'Ve:smnlrbre i : | ! :
o X * bruches L ‘ | |
X F ! Liquidacidn eccném.ra F . ’
X | | - Acverdo de pago ‘ [
X ‘ i .Ficha resumen del proceso ! | ,
RESPONSABLES:- JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTICN DOCUMENTAL " APROBACION: i = Lo ' .
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 _ FIRMVA: ERMA: W
SIGLAS: AG: ARCHIVC DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / GR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAUZACION S: SELECCION ¢




Versién: 02
: ¢®<} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - | Vigencia: Jufo 27 de 2016

- emserchfas: Cddigo: GACP01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
GFICINA PRODUCTCRA:  DIRECCION COMERCIAL : 5 :
COORDINACION DE RECAUDO Y CARTERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1 e HOJA 2 DE3

i
7.1-29 [ |® REGISTRO Y CONTROL ;
I Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 &fios. Conservar el elactranico
= . - - | nativo de foime permanante pol ser una serie misional Circu'ar externa 003 de 2015
7.1-29 .3 * MATRIZ DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS 2 3 X el AGN.
- Norma Origen: SIG fur‘;.'cteri:ucién Gestidn Cemercia!
X : Matriz .
. Cumplidos 2 afios en AG, se trensfiere 2l AC por 3 afios. Eliminar por pérdida ce valor
‘ L % 5 administrative, ls Informacién <e consolida en el aplicative corporativo.
7.1-29 .6 i REGISTRO DE AFOROS DE RESIDUOS SOLIDOS 2 | 2 X .
1 H 1 |
| E i } | Norma Origen: CRE Resulucidn 152 de 2000
%1 ! Naotificacir inicio de aforo i | i '
%! Acta de inicio de aforo : [ |
A piariliz foro |
¥ ! Cunsolidude de 2foros i :
-l ] Nntificacin del resul:ado dei afora i
i i X Registra fotogréfico
i | Cumplide 1 afio £n AG, se transfiere 2l AC por 1 afo. Eliminar, por pérdids de valor
) | administrativo, ia informacidn se consol’da en la DIRECCION COMERCIAL en 'a serie
7.1-29 .19 i - REGISTRO DE CAPACITACION DE AFOROS CO . X “INFORMES ESTADIST:COS".
‘ |
i | . Normo Ongen; SIG Caracteritocién Gestich Comerca!
X | Listadn de asistencia
i | . . Cumplide 1200 en AG, s transfiere al AC por 1 &fio. Elminar, Iz Informacién se
) | | . - ) Z consolida en Iz COORDINACION DE RECAUDO Y CARTERA en iz serie "INFORMES OF
7.1-25 .40 : HEGISTRO DE NOTIFICACION AVISO DE SUSPENSION A 1 1 X GESTION'. ‘
* CONJUNTOS ; o : ;
Normo Orgen: 5IG Caracterizocion Gestida Comerca!
X : Hoiificacidn ! A s %
i ; il - Cumplido 1 afig en AG, se L:ansfiere 8l ACporl ah¢ Eliminar, {e ‘nformacidn se
2 , . : i o consalida en Ik CODRDINACION BE RECAUDO ¥ CARTERA en iz serie "INFORRMES DE
7.1-28 .41 ~ REGISTRO DE.NCTIFICACION DE CARTERA VENCIDA | 1 1 % | eestiont. . . =
) | ! Norma Origen: SIG Caracfedggcl‘dn Gestion Comerdal
% i Notificacion | !
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o ; . Version: 02
(% | ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigercia: ulio 27 ce 2016

Cddigo: GACPtO1

emserchfas:

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

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
- COORDINACION DE RECAUDO Y CARTERA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.1 HOJA 3 DE 3

| 1 " y Cumplidos 2 afics en AG, se transfiere al AC por 3 shos, inar, la informacidn se
3 2 consclids en ls CCORDINACION DE RECAUDO ¥ CARTERA en |z serie "INFORMES DE
7.1-25 .51 J ‘ REGISTRO DE SUSPENSIONES 2 3 X GESTION®.
! . . . ) Normo Origen: SIG Caracterizacicn Gestion Comercio!
% Acta de suspensidn del servicio ‘
i 2 | Cumplidos 2 ahes en AG, se transfiere 2f AC po 3 afios. Conservar el elecirdnico
= . nztivo de forma permanente por ser une serie misionai Circu'er eaterna 003 de 2015
7.1-39 .52 . REGISTRO DE SUSPENSIONES Y REINSTALACIONES 2 2 X del AGH.
. ! 5 X
l . . g HNormao Origen: 5IG Carocteritacin Gesticn Comerciol
X Matriz de suspensiones
! X Matriz de reinstalaciones % | | ’
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUNMENTAL APROBACIAON:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 EIRMA: FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL C€O: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAUZACION S: SELECCION Y




& . ) Version: 02
&&O TABLA DE RETENC'ON DOCUMENTAL Vigencia: Juliv 27 de 2016

emserchiawm . Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTGRA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL _
COORDINACION DE FACTURACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.2 HOJA 1DE2

SiCIBRiFE L
B COMPROBANTES CONTABLES
Cumpiidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 1€ afios. Digitalizar en AC. Eliminar
| amboes soportes por pérdide de valor contable y fiscal parz Iz entidud. La infermacian
FACTURAS DE VENTA 2 18 X | X se consol'dz en ks serie “ESTADOS FINANCIEROS" Art. 28 Ley 952 de 2005,
| Norma Origen: Estotute Tributario Nociono! Articulo 657
I Factura de venta
]
- 1
7.2-15 ‘ i B [INFORMES
H | Cumplidos 2 2fcs en A, se trzansflere a! AC por 3 afias, Contervacifntotal en su
: 3 ' - % ! soparte elictrénico nativo por dar razén de ia gest'én al intericr e la entidad. Circulzr
7.2-15 .12 | i INFORMES DE GESTION 2 | 3 X | | externs 003 de 2015 de AGN.
! | | T + Normo Origen: SIG Caracterizacion Gestidn e Planes, Programas ¥ Proyecics
| | X Informe ‘
! . : Cumplices 2 afios en AG, sz transfisre al AC por 3 afios. Digitalizar unz ves s¢
| | ' transfiera a AC. Conservacion total por ser una serie de infornies 2 unz entidad de
7.2-15 .24 | i INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 i 3 X X vigilanclz y cantrol - Circular externz €03 de 2018 de. AGN.
[ | VIGILANCIA Y CONTROL | . i
| ! ! l | Nerma Grigen: Resolucion 674 de 2015
X l { Reguerimiento
% | 1‘ Respuesta i
! . | h Cumplidos 2 afios en AG, se iransfiere 3l AC por 3 afios. Digitalzar una vez se
i i transfiera 8 AC. Conservacion totai por ser una serie de informes a una entidad de
7.2-15 .29 l | INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 3 X X control - Circular externs 003 de 2015 dal AGN.
| ' i ' Normao Origen: Resciucidn 674' de 2015
g ' l Requerimiento I .
X | | Respuesta ; :
"72:29 | Lo |mREGISTRO Y.CONTROL -~ | ,

) - | : ; 3 sk b_' .y i e © = ! | H ‘ Cumplido 1afio en AG, se transfiere al AC por 2 afio. Conserverién sermansnte en sy
o - i -3 NI RO ST S R | ! ; soporte electrénico nativo por ser una serie misional. Circular extarra C23 de 2015 del .
7.2-29 .32 Lo i REGISTRO DE-INFORMACION ESTADISTICA 1 i 1 X AGN.

1
’ | | | Norma Grigen: S1G Carctenizacidn Gestidn Comercial
| I X Registro de critica | i \
RESPONSABLES: IAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA: FIRMA:

P ¥ 3
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTIGN AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAL‘ﬁ_ACEéN 5: SELECCION =
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versign: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Cédige: GACPOL

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICCS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
DIRECCION COMERCIAL

HOJA 2DE 2

7.2-2% .53

7.2-28 .57

- COORDINACION OE FACTURACION

; s
e bt S
adistice de facturacion

Repistro est
Registro estadisticn de suscciptores

Reglstro estadlstico de vertimientos

Registro estadistico de subsidios y sobreprecios
Registro estadistico de acueducto 7

REGISTRO DE TOMA DFE LECTURA

listzdo de toma dz lectura

REGISTRO DE VISiTA DE INSPECCION

- Listado de irspeccidn por desviaciones

AcTe de insprecidn

cumplido 1 2fio en AG, se transfiere al AC por 1 afio. Eliminar por obsolescenriz y
prdida de valor administrative, 'a mformacion se tansolide en el aplicativo
errperativa

worme Qriven: G Caractenrucion Gestion Comerdia

Cumplides 2 afins en AG, sk transfiene 2l AU por 3 ahos. £limina: por cheolescenca v
pérdida de valer sdministrativo, 2 mformacian se consalica en el aplicativo
corporatve.

Hormo Orgen: SIG Curacterizasidn Gesiion Zomerdal

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC- ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL €O: COPIA

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

CECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017

APROBACION:

,’:‘; ? FIRMA: j [ ;; é

EL: ELECTRONICC [ CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION




o Versidn: 02
S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigenia: Julo 27 de 2016
einserchias: ' Cédigo:  GALPO

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EIMSERCHIA E.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
COORDINACION DE SEBVICIO AL CLIENTE CODIGD OFICINA PRODUCTORA: 7.3 HOIA 1DE3
!
7.3-11 B DERECHOS DE PETICION :1
Cumnplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 zfios. Digitalizar una ver se
| transfiera a AC. Seleccicnar una muestra del 10% de [a serie pricrizandn tamas: 3%
7.3-11 - | 18 X l X incorformidad por consumo, 3% Fugas, 3% Actualizac’dn de dztos y 1% Quejzs.
A Circufar exteina 003 ce 2015 del AGN.
- Norenwa Grigen: Ley 1755 de 2015
X Petician, Queja, Reclamo, Manifestacién o Consults
X | Orden de trabizjo i |
X | Citacifn |-
X Notificzcidn personal |
X Respuesta 1
'S i Ketificacién por avisa |
X | | ampliation de términos i |
X o Recurso ce repusicion | E |
X | : Recurse de repusicion con subsidio de apelacxén i !
¥ [ X {urreo elentrarico de notificacion :
% i Registro fotografico i | | |
S . . ' I .
7.3-15 © | |® INFORMES ! Lo
| | ' ! | i Cumplidas Z aftos en AG, se transfiere gl AC por 3 afios. Conservacidn total en su
i | B i | ) | | suporte electrénizo nativo por dar razdn de ld gostion alintarior de Iz 2ntidas. Circular
L 7.3-15 .12 ; | INFORMES DE GESTION | 3 X ’ | } extema 003 de 2015 dz AGN.
| |
: " l 1 1 Nurmao Origen: 5IG Caracterizacidn Gestion de Fiones, Programos y Proyectos
r % Informe { { ! | . -
1 e } | 1 . 1 Cumplidos Z afios en AG, se transfiere 31 AC por 3 ziios. Eiiminar, Iz informarién <e
| E ! } ‘ ! ancuentra consnlidada en OF CINA ASESORA DE PLANLACION en iz seria
' INFORMES DE NIVEL SE SATISFACCION DEL USUARIO l. 3 | X [ | ‘ "INDICADORES DE GESTION CONSOUIDADOS™. -
sl - L i froel t _ Norma Grigen: SIG Coracierizacisn Gastion Comerria!
e &4 * Resumen mensual © i . | ll :
e . Enouesta - | i I
1 !
N | X Incicadores ; i | :
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / BIANA PATRICIA ARIAS - GESTJO[‘!-DOCUMEN?AI. ' APROBACION: 2
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACISN: 13/03/2017 EIRMA EIRMA. “ﬂﬂa 14’
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTICN AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CU: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: UIGIT}'{LJZACI(‘N §: SELECCIGN i /




TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Version: 02
Vigencia: Julic 27 de 2016
Cddigo: GACP01

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTCRA:

EViPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.5.P.

DIRECCION COMERCIAL )
COO_RDINAC!C')N DE SERVICIO AL CLIENTE

HOJA 2 DE3

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017

" FIRMA:

BEadh s e e e R i
: 2 & 3 | | I ) | Cumplicas 2 afos en AG, 52 transfiere ! AC par 3 sRos, EAminar, Iz informacidn se
e g [ | w | | enzusntre pare consulte en el apleativa caterno Sistema Unico de tnfermzaénde
INFORIMES SISTEMA UNICO BE INFGRMIACION 2.1 3 | | Servicios PGblicos SUI :
g 3 | |
! i ! Nerme Origen: Ley 6E9 de 2001
Inferme | ‘ [
i 1 H
; Certificacie de transmisién I | | . k. .
: . ) - | | B Cumplidos Z afas en AG, =< transfiere al AC por 3 afios. D'gitalizar una vez se
Yo l i a : = o . - ! i I transfierz 2 AC. Conicrvar.idnlq:n!_pu:scr una serie’de informes 2 un2 entidad de
7.3-15 .24 | INFORMES Y RKEQUERIMIENTOS ENTIDADES DE .- 2 | 3 X } I i vigilancia y contral - Ciréuiar externa 603 de 2015 del AGH. .
| | s | ! . .
| i VIGILANCIA Y CONTROL 1 | i ! )
! | | | | Norea Grigen: Reselucion 674 de 2015
;S | Reduerniniente |
% 3 ; Respuesta : : i ) .
; f . ! : i : Cumpiides 2 2hos en AT, se trenstiers 21 AC nor 3 2nos. Digitalzzr una ver se
! ; ishi) ’ % | . . ! | transfiera 2 AC. Canservacidn total pos ser uns tens de informes a una ertidaci ce
7.3-15 .29 ' i INFORMES Y REQUERIVIIENTOS CTRAS ENTIDADES : 2 3 X o ! i cantro!-Circular externa 003 de 2015 del AGH
| ; ) ! ! |
: i | | Normo Grigen: Resalucidn 676 de 2015
X ; ! Reguarimienta I | ‘ 5 o 5
| | 1
Y| | Respudsts | i | |
i i | | | |
: P ‘ [ 1 !
73 i1 |® MATRICULAS 1 Pl
i ! i | Cump'idos 2 2hos en AG, s transfiere al AT por Bafice. Digitalzar una vez s
S i ‘ ‘ | | transflera 2 AC. Conservacion total gor ser una serie misional - Girculsr extzona UD3 de
73-21. Lo .- 2 | g LI S 2015 de AGN.
Lo Lo .
i i : | | | | Wormuo Origen: Decreto 1452 de 1981
3 | !
X | | Orcen da trabajo ‘ | k.
¥ ! i Aprobacidn de factibilidad de servicios | ‘ H I
| | | i H
X ! Solicitud acometides nueves ¢ independizacir: [ H - i
X i i Licencia de construccion I | i
X | Certificad? de libertas y tradicion ! | |
X ‘ 1 Cedulz propistarios ! . !
X | } Factura de servicio de acueducto de vecinos ! i
i 3
¥ | } Impuesto predial | i |
X | j Registro fetogréfico i { |
RESPONSABLES: JAIRQ PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS -GESTION DOCUMENTAL APROBACION:

Z
) £
’,,mnﬁwm[.?ﬂyg'

FIRMA: =%

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




emserchias

é%;%; ' : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: (2
Vigencia: lulio 27 de 2016
Cédigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA £.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL

COORDINACION DE SERVICIO AL CLIENTE

SR e
materiales
GCO FZ3 Presupuesto conexién de acometidas
-GLOC F17 Respuesta de Solicitud de servicio
Facturz de servicio cancelada )
Solicitud de rom-pimignto de via
Permiso ¢a rompimiente de via

|® ORDENES

" CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.3 HOoJA 3 DE 2

1

Cumplidos 2 afios en AG, se trarsfiere a1 AT por 8 2finc, Seleccionar una muastes del

10% portizo de senvicio.

ORDENES DE TRABAJO 2 |
. 5 '
' torma Urigrn: SIG Corucierizorion Gesnda Camerddn
n Qrden de trabajo : =k
; P L
7335 | |B REGISTRO Y CONTROL oo
o = . : } : . ; Cl‘m-pi.i-fu 1_a|‘|c er_‘. .?’E, 5e l.ransﬂere al AT por1 afia. E.:!_min.ar por péf.\zF‘. R
30 ! H | 5 | H aominisirativo, ls informacian ie corn P PLANESTION pilz 3270
(73528 .07 P _ REGISTRO DE BUZON DE SUGERENCIAS -1 PX | 0F GESTION CONSOLIDATOS", ,
= i {
i } i i r | tiormu Origes: Ley 142 do 1594
X [ Acts buzén e sugerenclas | b
X g . Resumen periodo i I i
X ! ‘ Praforma | ; F
; PX Indicaceres i [~ |
APROBACION:

RESPONSABLES: IAIRC PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIAARIAS - GESTIGN DOCUMENTAL
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017

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

FIRMA:
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-

FIRMA:




i Version: 02
; TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL , Vigentiz: Lulio 27 ¢ 2016
| Cégige: GACPW01
| ENTIDAD PRODUCTORA:  EMIPRESA DE SERVICICS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
I}
i GFICINA PRCDUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL y :
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7.4 HOA 1 DE2
? T !
7.4-15 Lo INFORMES { =
;‘ | : " ] Cumplidos 2 afos en AG, se trensfizre ai AC por 3 2fios. Conservacidn totalensu
: 7.4-15 .20 I i INFORMES ESTADISTICOS Vs 2 ‘: 3 X i | | soporte electrénico native como memoriz de Jz entigzd,
f 4-15 . | F . S 1 1 G P L.
i | : | ! |
I H - 1 ; !
! | i f ! ‘ ; Korme Drigen: 5iG Coracteriiccion Gestidn Comercic!
; | X inforiae du receudo ‘ | ; .
! HEY S Inforima de suspensiones ' 1 i
l X Informe e reinsteiaciones i i i .
. | ) : " " H : ] : Cumplides 7 atus en AG. s& transfiere 21 AC por 3 2Rus. Eliminar, ja intarmacion ze
| gz | INFORNGES SISTEMA UNICC DE INFORMAGION "7 1.8 | e o o 3 oo I LR s St A4 s
' } i ) ] i ! Nermu Grigen: Ley £88 de 2001
. i X * informe € ¥ i :
| t P X Cerdfizade de transmisidn ' ' | !
| . : . . : i i Cumplidos 2 afies en AG, se transite:e 3l AC por 3 afes. Digitclizar une ver se
5 S . 3 R 2 : ! I transTiere 2 AC. Conservaciin total por ser uns serie d2 informes a una erticad de
743524 ¢ | | .- INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDACES DE - - 2003 X X | ghatnyconcel Tt 05 s et ag.
P VIGILANCIA ¥ CONTROL © S L -
E y : ; ! } Noring Origen: Resaluc:dn 674 de 2015
X Requarimiento | | |
% Respuesta l | | . ‘
i | : | . 1 f |‘ Cuniplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar une vez se
i I z i i i | | | | . transfiera & AC. Conservacion Lotal : unz serie de infor tidsd da
e 1 1; INFORMES Y REQUEmN]IEN] 05 OTRAS ENTIDADE.S ’ 2 i 3 X [ ﬁ X l:!:'nln;l-tiniulélexlsrr.fa g:i d: mi;;";; l"‘:ﬁl‘.. ; e ¢
. : ‘ 5 : is o x E i i b 4
! { ; | | riorma Grigen: Resclucidn 674 de 2035
¥ ! | Requerimionto 1 f i
1 ¥ | : Respuect | J
L i Respuesta - L
RESPONTABLES: JAIRG PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL - APROBACION:

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 EIRIVA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL €O: CGPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACIGN TOTAL & ELIMINACION D: DIGIT,

FIRMA:

TZACION S: SELECCION




f {g Versién: 02
' Iy i e s
25 ,}& 5  TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . - Vigencie:lulo 27 e 2016
smsarchian ’ Codigo:  GACFI0L
‘ ENTIDAD PRODUCTORA  EMIPRESA DE SERVICIGS PUBLICOS DE CHIA EMSERCH!A E.5.P.
i : OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION COMERCIAL
’ - MICROMEDICION
S
I e Fa3y u e ——e > 24
te t o PRI ‘
; | | |
i 7.5-15 | M INFORMES | C
‘ i ] | * Cumplidos 2 afos en AG, se transfiere al AC por 3 aFos. Digitelzar unz vez te
| - | i - - . v d i transfierz 3 AC. Conseivaci6n total porser una serke de informes a une entidad de
7.5-15 .24 INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE .z X | } X vigilancia ¥ control - Cicular externa 003 d€ 2095 Gl AGN,
; i VIGILANCIA Y CONTROL [ L ] s
| | H . . ! ! Mormu Origer: Resolucidn 674 de 2015
% | Requerimiento | | '
X i | Respuesta | ! ]\ |
P : E ||
7.5.28 . |® REGISTRO Y CONTROL ' : | SR
b _'h v o - i | ' | Cumnido 1 afc =n AL, se transhiere 3 AL por 1 atie, Eliminer por pérdivz davelar
| S g T ; g e 5 R Y . : i | | admin'stretivs, 12 infonnacion e Lonselide en PLANEACION en Iz serie TINDICATIONES
) Ta-a4 .29 4 b RECIETRO DE MEDIDORES ENVIADUS A LABORATCRIO 1 f 1 f X . - OF GESTION CUNAOLINADDS” o - *
i i ! Norma Origen: CRA Aesohicitn 57 ng 200G articute 2.2.1.4
X Reiacitn de nivie i i | :
[ X | ; Relacidn de veriiidn- ° ' i ; | i . :
) ! X . i ] 2 . .| Cunplides 7 afins en AG, se transfiare al 57 por 3 2/ps. Digitalzar unz v2z 4
T, ! i " - . = | <O | | i " transfiere 2 AC, Selecc'onar el 10% de Iz sorie S de jos carreiponaient2s 3 revizidn
75-28 .48 - REGISTRO DE REVISION Y-CAMBIC DE MEDIDGRES S 3 o1 [ ] sty e revisitn en isborsierie” - o
i | { | |
| ! | !
i | [ Normo Crigen:iev 162 de 1993 articalo 144 y 34§
X | Notificacion | . | | | !
A Orden de tranajo i ; i {-
X | ! Acto de retira medidor - 2o i l ;
x ! Resuitados de izboratario A l l ; L
xi Notificasian de resultade al usuario ' b !
X | Notificacion de cambio de medidor “1 i o o
L . . I [ { Cumplidos 2afos en AG, se transfiers al AC par 3 afips. Camservar ¢l olecirdnice i
o " ’ ! ; 5 Y : L s ! ‘ H nativo de formz perrznenic gor ser zrie mislonsl Cirsulat extenp 903 d= 2015
1228 .50 ! ;. REGISTRO DE SECUIMIENTO CE CAMIDIO DE z 3 bt I | : 02l GG, ik :
2 L MEDIDORES | = i o
[ i | P i Hormo frigen: $IG Caructerezacidn yestion Lomercio!
[ | [ X Matriz E H i |
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA VATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL - APROBACION:
FECHA OE ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FiRIA:
SIGLAS: AG: ARCKIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: GRIGINAL €O: COPIA EL: ZLECTRONICG / 7 TONSERVAUIOR TOTAL -E: ELIMINALION D: BIGITALIZACION S: SELECLION




(B . Verssion 02
o * P . . i . s
&,vcp TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigercis: Juli 27 € 2016
emserchia:; Cddign: GACPNL
ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EPSERCHIA E S.P.
GFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICA OPERATIVA ACUEDUCTO, ALCANTARILLADQ Y ASEQ . . .
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 8 FIQIA 1OE 2 g
ece— e 2
% | i T
8-7 .| im CONCEPTOS bl
; i 1 ; ! Cumplidos 2 afios en AC, se transtiers al AU por 3 3A0s. Conservacién tota perserun
i ) . i | : .concepta emitido po: fa entidac, Circular externa 003 de 2015 del AGN.
8-7 .1 i CONCEPTOS TECNICOS 2 f 3 X " : -
Rt ‘j f : } ‘ Normy Oigen: $IG Coractenrocidn Gostivn de £gucs y Pesidans S81os
; x T Salicitud ] |
| ; Respursts ; i i
{ i | \
‘ | :
8-15 | |E INFORMES { fo
i i - ‘ . ! | f Cumpfidos 2 afics en A3, sk trensfiere 2l AC 221 3ahat ervacisn toisl ensu
i | 5 i = 5 i | sogone electrdnive netive por dar radr de e gestié T e by entidad. Cirnuls,
%-1i5.12 i | iNFORMES DE GESTION 2 i 3 A ! exterine 003 e 2033 e AGN.
Y V | { Noruia Griyen: 56 Caracterigu.ion Gestion de Plazss, Fronionivs v frayectos
i DX Infarme : o ; .
E | 5 ! i [ Cumplidos 2 afius #p AG, se transficre al A po: 2 &7
: ‘ | i = | P ; . i trensfiarz a AC Conserva.idn tutal pur SE|
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i | i soporte elecirénico nativo par dar raz6n ce |2 gestion 2l ‘nteriar de iz entidad. Circular
81-15.12 INFORMES DE GESTION | x| I externa 003 de 2015 de AGN.
' : % ! Nermao Origen: SIG Coracterizacidn Gestion de Planes, Progromas y Froyectos
| Informe J
8.1-27 ’ B PROGRAMAS 1
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X i | I miarrpe de visitz i : ! |
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| \ , |
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8.2-28 .7 | | REGISTRO DE ANALISIS DE CALIDAD DE AGUA POTABLE 1 ' 1 R DE GESTION CONSOLIDADOS",
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¥ | i GAAF12 Rasultado ‘ : )
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g : 1 3 L } | | consolida en ts CODRDINATION TECNICC-OPERATIVA DE ACUEDUCTC Y
82-29.21 | i REGISTRO,DE CARACTERIZACION DE AGUAS 2 | 3 X ACHNTARILLADD en s seric “PROGRANA DE MONTORED DE VERTIMIENTOS .
RES]DUALES" ki : | tvormo Qrigen: Resolucidn G de 2015
% | Notificacion de envio ! .
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4 1“ X Acta de toma de muestras de agua | i
3 i i | i | Cumplide 120 en AG, se transfiere al AC por - afio. El'minar par pérdids de velor
. ' l i | l adminlstrativo, fa Informacidn se corsclida en PLANEACION en |2 sorie "INDICADORES
8.2-29 .35 | : REGISTRO DE LABORES DE CONTROL DE ESTACIONES 1 1 | X | ! D GESTION CONSOLIDADOS",
- [ DE BOMBEO ol
[ [ ) | i Norma Origen: 5iG Caracterizocin Gestidn de aguas
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Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Conservacién totalen su
soporte eiecirénico nativo por dar razén de ke gestisn alinterior ce Iz entidad. Circular
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forno Origen: SiG Coracterizacion Gestion de Planes, Progianios v Proyestos

Cumplidos 2 8705 en AG, se transfiere al AC por 3 ahos. Digializar una vez se
trensfiera a AC Corsarvarién total por ser unz seriz de informes a una catidad de
vigilancia y contral - Circular externa 003 di 2015 dal AGN

Nﬁn‘nﬂ C"n'gen: Resclucion 674 de 2015

Cumplidos 2 afgs en AG, se transhiere 3l AT por 3 2fios, Digitalizar unz ver se
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5 = ‘ . K 1 I - t.u*np":lnlaho en AG, se'transiier 'AC poi 1 afa, Elinunar por perdma de valer
x| i - # 48 . o : e ; ! adm nistrative, la informacian se consolida en PLANEACION en e seria INDICAGORES
8.3-22.27. i i REGISTRO DE DESCANEQUE PUNTOS CRITICOS Y . 1 b X l -DE GESTICHK CONSOUDADOS' . -
aq SERVICIOS ESPECIALES ! | o
| | | Norma Gr.ucn SIC Carocterizacidn Gestidn de Residuos $éldos
X | " GRS F18 Formato | e .
! wor 08w | ! | | Cumplide 1 afn en AC, se 1ransfiaré 8} AC por 2 afic. Eliminzr per gérdide de valer
{ .. S . m o toenon T hy ‘ 3 I administrativo, l2 informzcion se consolida en PUANEACICN en lz sens “INBICADSRIS
83-29.28 I ‘ "REGISTRO DE DESCARGUE RELLENO SANITAR!O ’ 1 | 2 1 X | ] DEGESTIGNCONSOLIDADOS'.
i
! . | i i .
'! « | ! 1 Normu Qrigen: SIC Toracterietidn Gestion ¢z Resivvos Salidor
X! ! Prepago del neaje i i i i
H H e - x 1 |
X i ; Certificado de atceso y control de pesaje de vehiculas | ' | |
E ! oA 2 - . ' | | Cumplido 3 afie en G, se translrere & AC par 1 efte. Sliminar por pérdide 3o valor
H : I . . . | RSN | | ' administrativo, la informacidn se consolide en PLANEACION en g seqie INDICADDTS
¢ 8320 .20 : i REGISTRG DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE D T [ R ! DZ GESTIOK CONSOUDACDS™.
£ i : : : ‘ i b
1 = i i | - #ormo Origen: SIC Loructerizacicon Gestign de Residov: Solidcs
X Cuetificecion por parte del profesiunzl de asey [ i ' i
¥ 1 ; ' Informe de relacidén consuma combustibles y disposicidn final | | : |
Ko resulucion ! | !
i Factura | ‘ : :
% i i Racibos de combustible ) | I |
Yo Certificacion oz apnries al sistema de seguridad secial | i | } )
‘ | | : | Cumptido J afio en AG, se trarsfiere al AC por 1 2fio. Chminar por pérdide Jz valor
b £ 5 - - 8 3ol Fe o I zgministrative, ls informacion se ..ansuhdi 2n PLANCACION en Iz serig “INDICADORES
8.3-29 .42 [ REGISTRO DE NOVEDAD DE PUNTO DE RECOLECCION 1. ¢ 1 L | DE GESTION CONSQUDADOS".
I ] ) |
i . : | | ‘ : Norma Grigen: SiC Cerocterizocion Gestida de Residucs S8lidoz
X i GRS $02 Formate P | 1= |
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5 & ) = Version: 02 g
o@b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | Vigece uio 27 e 2016
- emserchias . Cddigo: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMVISERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICA OPERATIVA ACUEDUCTO, ALCANTARILLADC Y ASEQ
COCRDINACION DE MANTENIMIENTO CODIGO OFICINA PRODUCTORA! 8.4 HOJA 1DE2
: : |
8.4-13 ’ | |= HISTORIAL ‘ -
| ; l ! Cumplido 1 2fio en AG, se transfiere al AC por 1 zfic. Eliminar, el activo fue ¢ado de
| baja enlis entidsd, lainformacién se lidz en CONTABILIDAD en | l
84-13.2 | } HOJA DE VIDA VEHICULOS 1 1 [ X | TRT BRI et sl
i . ) ] I Morma Origen: 5IG Coracterizacidn Gestidn Mantepimiento de Vehiculas y Equipos
X . Tarjets de propiedad ! i
| x | SOAT L
: ‘ X i Revision Tecnicomecdrics - - . A ) | T |
3 e X | Bitdcora ce reportes del conductor ! |‘ !
L X Bitdcore ce mantenimientos | t E
KT I Reportes de mantenimisnte i i
5 |- 1 H
| . . |
L. |m INFORMES : Co]
i . 7 . ’ | i L Cumplides 2 afios en AG, se transfiers al AC por 3gfi0s. Consenvacin totarern su
| . ! | | soporte elecirénico nati rdar rezdn de lz gestién al inzerior de iz entidzd. Circy’
jee-asaz i 1| INFORMES DE GESTION o 2 sopx ] i v rbuint i
i 1 ’ Nermao Origen: SIG Ceracterizacidn Gestion de Flanes, Programos y Proyectos
| | % Informe ) . : i | |
b 5 | |
8.4-29 ; ! B: REGISTRO Y CONTROL E ) l . .
L ' : SR E | I Cumplido 1 afia en AG, se vansfiere al AC por 1 2fla. Eliminar por pérdida de valor
i | zdministrativo, [z Infermacion se consolida er. PLANEACION eni ie "INDICADORES
B3l | REGISTRO DE ASISTENCIA | 1 | % | DE GESTION CORSOUDADOS", ' s
5 . | f i
. ‘ 5 i | ‘ Norma Origen: SIC Corecterizacidn Gesticn de Residuos S8idos
Planilla de registro de [abores : | | O | ; o o : L
[ S b A S s . 1 C : I | [ Cumplido 1 afic en Aé,sé‘dr&l‘.erea:ﬂ:]:m:aﬁo_EIzmlna:parpém‘.:aaewnf -
A A v i . : | . | R e I zdmiiristrativo, |z infoymacidn se consclida en PLANEACION er Iz serip “INGICADORES
REGISTRO DE €A E ACEITE DE VEHICULOS A Nle | X ] oeGamoncomsouonDo s e e e
ol T A 5 3 [ i i ‘ . 'rr'w}naOﬁge.'n:slfmﬁ::emac!én Gestidn de Residuos Sglidos -~ ~ "3
Planiilz de control ' ' | | l | #
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emsgrchfaz:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Cddign: GACPt01

EVIPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
DIRECCION TECNICA OPERATIVA ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEQ
CUDRDIMNACION DE:MAN‘I'ENEMIENTO

EMTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

-CODIGO OFIC!NA PRODUCTORA: 8.4 - HOJA 2DE2

SIGLAS: AG: ARCHIVO DF GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL/ OR: ORIGINAL CO:COPIA EL: ELECTRONICS / CT. CONSERVACICN TOTAL E. ELIMINA

s 'Cumpl do 1 afio en AG, se mnsl‘erc alaCparl a’m Eliminer por pérdida de valor
N : ' . £ admin‘strativo, 1z informacidn se consoll 1’:: en PLANEACION en Iz sorie ' INDICADDRES ¢
! REGISTNO DE MIANTENIMIENTOS CORRECTIVOS -DE GESTION CONSOLIDADOS".
| | | ‘
| I .| Norme Origen: Acverdo 042 de 2002 Resolucidn £934 de 2614
X | . Reporte de averia 4 ey )
% i 1 Informe de averiz * \
'S Orden 4= trabajo
X ! ; Certificade de reparacion ! | :
3 f > I | | i Cumplido 1 afto en AG, se tzansfiere al AT por 1 afic. Eliminar por pérdida de valar
y : L : I . . . : 1 i | ]  adininistrative, fa inforraacidn se consoiids en PLANEACICN en i3 serie "INDICAGORES
3.4-25 38 i REGISTRD DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 1 | 1 : X i OF GESTION CONSOL DADOS .
3 i - d i i ! !
| i i ! |
! i £ oar it i Normo Origen: Acverde (G4 de Z013
i 6 Cronngrams: de manteamiants preventivas i i A4 § ' T - i T
i ; : ! Cumplidc 1 afio en AG, se transhizre al AC por 1afie. Elminar po: pérdida c'e vaial
o i e - : . . : » |- - atininistrativ, Iz informecidn 3¢ consniidz en PLANEACICH en la seriz "INDICRDURES
R -2S .59 i REGISTR( PREOPERALICNAL POR VEHICULD i 2 R | DE GES1ION CONSOLILADOS",
: ‘ 2 l i Norma Crigen: SiC Carocterizacion Gestidn éc H::tdn:ns§6!¢'do’s
b ! Forrasto pre uperacional por vehiculo | i .
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5 - 5 N _ ;
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACIGH: 13/03/2017 FIRWAA: FIRMA:

SELECCION
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0@0 ; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versidn: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Cdcigo: GACPIDI

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

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9

HOJA 1DE1

9-15 j B INFORMES

Cumpl'dos 2 afios en AG, se transfiere 2l AC por 3 aFios, Conservacion tolal en su
soponte electrdnico nativo por dar razdn ce Iz gestidr &l interior ce la eniided. Circular

|
i INFORMES DE GESTION externa 003 de 2015 de AGN,
[ | Normu Origer: SIG Corocterizacidn Gestidn de Fiones, Progromos y Provectos
i X Informe mensual conselidado 4rea ! |
{ f X Informe anual consolidado 4rea
o
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% = ) i ' ) Version: 02
0(& : ; * TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : Vigenci: uio 27 e 2016

emserchfas Codigo: GACPtD1

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCIGN ADMINISTRATIVAY F!NANCIERA
RECURSOS HUMANQS : CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.1 HOJA 1DEE

B ACTAS : o ; ! l

Cumpldos Z afios €n AG, se trensfiere al AC por 3 afies. Digitalizar una vez se
trznsfiere al AC. Conservacian total por ser una serie misional - Circular externa G03

91-2 .1 i -ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 3 X | x|, | a0 deson

Norino Origen: Resclucitn 2646 de 2008 orticulo 14 Min. Proteccicn Sociol
Resolucion de nombramiento por parte de la direccin
I Acts de aperturs de elecciones
| Acta de cierre de elecciones .
| Escrutinio : |
| o Resolucion de canformacidn
|
|
|
|
|

DES F0Z Acte de reunién |
Formato para ver:epctdn de quejas i |
Citacicr 3 |

Cronograma de seguimientc : i !

MO X O M XX K XX

=

i Infarme de seguimientc
Informe de cierre trimestral

Cumplidos 2 zhos en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vei se
transfiere al AC. Conservacion total por ser unz serie misional- Circular externz 063

1| ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN 2 3 % X eyl
o EL TRABAJO COPASST .

9.1-2 .6

Norma Origen: Reselucion 2013 de 1585 del Ministeric de Trabojo y Seguridad So=ial
. Resolucién de nombramiento pu'gane delz dtreccndr‘
N " Acta de apertufa de elecciones - : ' i
Acta de cxerre de eleccunnes
| T Escrutinio

_ Resolucién de conformacion

| ' Evidentis de actividades © © © - ' | ‘!

3O M X X

|
i Informe anuzl b i
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& Version: 02
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emsgichiss: _ . Codigo: GACZPIQY

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

HOJL 2 DE6

E HiSTORIAL

Cumelidos 2 afios en AG, s¢ transfiere &l AC por 78 zfios. Digitzlivar una ver se
trensfieran al AC. Seleccionar el 20% de is serfe, 5% por cada nive! de! orpanigreme.

HISTORIAS LABORALES 2 78 .x 'l I

Hormo Crigen: Circv:l!ar 004 de 2003 del &rchivo General de fo Nacidn
Hoja de viga funcién_publica
Ceduis de civdadania

Librete militar ' ]

|
i
|
|
|

> M D

Taricts profesienal
ticenciz an conduccion
Wi Reporte dz SIWI
Aoy o= . koperta deiicentia de conducsidn Ministerio de Transporte | : = |
. o & : i |
3

¥ ‘ Rcferoncies lebursler :

pod

riificancs de estudin

Cervificado de artecedentes hrcales o |a Coentraloria Goneral '

>

Certificado de Pasudo Judicial
Certificeds de antecedentes ce l2 Precuraduria General de la Macidn

x> ox

Geclaracisn de bitnes yrentss

Daclaracion jJuizmaniara de no tener procesns de alimentos

>

Registre nnicg tributarip RUT
Cartu de remision 8 examen médico de ingreso
Examenes de ingrest

=

>

Entrevista

]
|
|
i
i
|
|

=on

Pruehas psicoldgicas y/o psicotécniras
P 2 WO P

Formate de verifizacion ge referencias

!

I

1 Formato de Indlrcién
i .

|

= o M

Ormii ie decisidn para efilizcidn satud, pensidn y cosantias H

Farmuiario afiliecian 2 ARL

>

Formulario de afiliacidn caja de cormprnsacién familiar

rermulario de afiliacidn EPS | !

|

i |
4 i
k i”
f

|

|

i

<.

i
i

Formu'ario de affliacion @ penstones y cesannas
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emsgrchfa::

TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Versién: 02

- Vigencia: Julio 27 di 2016
Codigo:  GACPH(I

ENTIDAD PRODUCTORA: - EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - )
RECURSCS HUMANQS

CODIGO CHCTINA PRODUTTORA; 8.1

HOJA 3IDE6

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AL: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL €O: COPIA £L: ELECIRUNICO / CT: CUNSERVACION TOTAL E: FLIMINACION D DIGITALIZACKIN ST SELECCION

X | ‘ 1 b
X j | Cerfificaco de cuenta de ahorros l | { . | .
X | | Contrato [ ! . I
X l Otrosi : : l |
X i Certificaciones faborales ! B
X ! Certifizado de bono pensional | " | :
X - | Liamados de atencién i ‘, i
X Comuricacion de feficitaciones, zgradecimirnic o mencion R |
X" Procesos disciclinarios . ' : i [ I ‘! e
X ’ Carta de solicitud de vacaciones o licancia | ; b
X , ‘Respuesta : | { f
b4 | Lig:idacien de vacaciones i J \ S
X I Hesohuzion : \ O :
% | Solicitud de disponibilidad presupuestal i | P
% { Lervficedo prosupuestal ’ ‘ ‘
X Tegistic presupuesial 4 i |
X | Orden Je pago } i I ' i
X1 | Censtancia de pago 3 ! |
* i Comprebante de egieso ' | i |
X ! : Incapacicad } : I i
X i Reporiz de accidente laboral i | i |
X i { Informe del accidente lzboral j } i - !
X 1 i Carta de solicitud i‘ 1 | !
X ‘ [ Resolucién de retiro antivipado | I
X ‘ J Formeto de libranza | I : B
S | ' Cortificade de capacitacion ba I A
- X1 Vidticos e i e
X i - utificecion cancelseidn de contrato ! i
> Gl e " cartade renuncia = P
X | £ Aceptacion renunzia ‘t i
X l . Carta remisidn examen ae egrese | i }
X [ ‘ Exarmen de egreso ; | l
_RESVONSABLES: JAIRQ PINZGN GUERRA - GERCNTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCTUMENTAL APROBALIGN:
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA: ’

FIRNR:




. Version: 02
: 0@% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' \ Vigencia: ulio 27 6 2016
E—--’-é erchias; . . Cddige: GACPtO1
ENTIDAD PRODUCTORA: ~ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ’ . -
RECURSOS HUMANOS 5 ; ’ CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.1 : HOJA 4DEG
X ': \ ‘ parysalvoderetira ] | i
X Resumen de liguidatién | |
X Liquidacidn i ‘
X Resolucion I I
; 3 | Salicitud certificado presupuestal ‘ i
X Certificade presupuestal ) ‘ !
X Registro presupuestal |
X Orden de pago 2 { ! J
X Constanciz de pago :
|
X : Comprobante dz egress ‘ |
X Autorizacion de descuentos : | '
¥ | { Retiro de cesantias . i | ‘ i
X Certificacion laboral |
X GACF17 insercion de decumentos. expedientes carrados ‘ |
: : ; A
i |
§.1-15 | E INFORMES ' { | i ‘ .
lr | 4 | | | Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 sfics, Consenacin intzlensu
8 § . | S | k £ ION 2 | 3 % : | l soporte glectronico nativo-por dar razén de 2 gestdn alintericr de 'a ent dac. Circular
92-15.12 | © | | | INFORMES DE GESTIO ; - L . eriern 023 de 2015 de AGN.
| d H ]
| : ) i ; i i Normo Origen: §IG Coracterizacidn Gestion de Planes. _ngramas y Proyectos
{ | X Infcrme i : | | . o
. " i ‘ . ¥ . | | | | Cumplidos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitakzar vna ver se
. I | : ) 3 : o | : | trensflera @ AC. Conservacidn totai por er un? serie d2 irformes a unz entidac de
0.1-15 .24 | | ~ INFORMES Y REQUERIMIENTOS ENTIDADES DE 2 i 3 X X | viglzntiz y conirol - Circuiar externa 003 de 2015 cel AGN.
| H i
| VIGILAN CONTROL : I
Lo Cal i \ | Norma Origen: Resoiuzion 674 de 2015 .
ol | | Requerimiento 1 ;
X ! ! Respuesta -~ g l i 1 )
I i - , | ! Cumplrdos 2 afics en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
: I Gl P, ) ! H | sransfiers 2 AC. Conservacién total por ser una serie ce Infermes & una entidzd de
6.1-15 .29 INFORMES'Y REQUER[MiENTOS OTRAS ENTIDADES 2 H 3 X ‘ X { cantrol - Circular externa 003 de 2015 del AGN. S
! |
| 1 | i Normo Dn’gen:ﬂem!u:fén 674 de 2015
X i Requerimiento : i i i
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- emserchias

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016
Cédigo: GACPL01

OFICINA PRODUCTCRA:

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.1

HOJA 5 DEE

> X X X
s

X = > >

5.1-24

X
X
X

B NOMINA
COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA

Desprendible

LIQUIDACION DE NOMINA

Resumen total ge romina

Planillz de devengos y descuentos
Novedades ingreso'y retira

Informe nomina ’

Novedades de préstamos
Retenciones

Solicitud disponibilidad presupuestal
Certificado Disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Orden de pago

Comprobante ce egreso

.|® PLANES

| PLANDE CAPACITACION BIENESTAR E INCENTIVOS

Encuestas ciagnostico -
Necesidades de capacitacidn
Tablacidn -

|
1
|
|

Cumplidos 2 ahas en AG, se transfiere el AC por 3 aRes. Digitalirar una ver se
transfiera g AC. Elminar fisico y conservacidn total de los digitales como topone de

i X "NOMINA" para trémites pensidnales.
i florma Origen: SIG Caracterizocidn Gestidn Recurso Humane
Cumplidos 2 afias en AG, se transfiere al AC por 3 afos. Digitalizar una vez se
[ % transfiera 2 AC. Eliminar fisico y conservaddn tata! de los digitales como soporte de

"NCMINA® para tramies pensionales,

tiorma Origen: SIG Carocterizacidn Gestidn Recurso Humono

Cumpligos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 ehos. Conservacion fota! por ser
_una serie misional - Circu'ar externa C03 de 2015 de AGN. -~

- Normo Ol"inrn:.ilG Carocterizocidn Gestidr Recurso Humano

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017
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APROBACI%
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Version: 02

%}é : ' TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL . . S Vigencia: Juio 27 de 2016

_enserchlger E : ' Cédigo: GACFI0L

ENTIDAD PRODUCTCRA:  EMPRESA DE SERVICIOS FUBLICOS DE CHIA EMSERCRIAE.S.P. =i " i R
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADIVINISTRATIVA Y FINANCIERA )

RECURSOS HUMANOS HOIA 6 DE6

EEruL
|
Acto adminiztrative % ‘
|
“Informes de ejecucidn |
Evicencias ]
= Listado de asistencia ;
| | i i I
s 1 J , ! i
8.1.29 i |® REGISTROY CONTROL i f
| 3 5 : [ i i Cumplidos 2 afios en AG, sz transfiere 21 AC por 18 aflos. Consen
. . | ; . 2 . . . N i . soporie eluct-onics native come registro dof SESST. Cecrete 197
9.1-29 .i i | MATRIZ DE AUSENTISMO - N Y | 18 Lo i Winisieric de trabeja. :
1 H 2 . ' | i 3
| . | { ‘
!‘ | ! | 1‘ Normo Origrn: Devicto 1972 de 2015 y 1443 40 2014 del tiinistena de teanein
: S Talils d2 ausentismo | }
; | - ol . | , ‘ Lumglitor 2 afios en AG, e Lransiiere ol AC par 3 3o g
. . | H - . i . . ’ | = } | 56pOIte elecirin:co nativl Co'no Seporta para el cecer to pensiondl.
9,:-2¢ 8 i REGISTRO DE APORTES SEGURIDAD SCCIAL . 20 3 X i :
‘ i : ’ Lo : i |
i | ; ; i r r \ Normo Onyen: Decrto J045 de 16576
l | % Reparte de pago por administradora i ‘ i
4 ' N ' Pianiliz integrada ce aportes de seguridad social | [ i ;
’ [ [ ¢ Snpcrie pago bancario | | : |
| : ' ) i ! Cumptidos 2 2ihos en AG, so transfiere al &C por 16 afiaz. Efaniner, [; informaecion se
. | s - : . s i . censelidz en 12 seris "MATINZ DE AUSERTISMO™.
§.1-28713 ‘ i REGISTRO DE AUSENTISMO 2 | 18 X |
i 3 | |
| . X i | Wonna Ongen: Decrete 1072 dv 2615 y 1443 de 2014 dei Ministerio de trobajo
% i 5 . 1
X | | . Formato de permiso ; ! | | '
| } 5 \ Cumplido 1 zfio en AG, s2 transfiere 2l AC por 1 zite. Digitalizar una vee se tranefiera &
B NE R I _ 2 i, 0 . 2 - o g LH F 2 o AC. Conservation otal d2i digital como sopone del histeris laborzl. Eliminar fisicos.
8.1-29 .20 | . REGISTRQ DE CAPACITACIONES L i i X X | o . .
X | 5
0 ra e .
RESPONSABLES: JAIRQ PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL - d - APROBACION: -

FECHA DE ELARORACION Y/Q ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA:

$IGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: URIGINAL CO:VCOPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALZACION 'S: SELECCION

FIRMIA:




(% ] Versidn: 02
<§§%} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigeniz: Julio 27 de 2016
emserchfas: .o . Cddigo: GACP01
ENTIDAD PRODUCTORA: - ENPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHiA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO .CODIGO OFiCINA PRODUCTORA: 9.2 HOJA 1DE2

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL

CO: COPIA EL: ELECTRONICO /

9.2-15 ' B |NFORMES :
{ Cumplidos 2 &fios en AG, se transfiere &l AC por 18 afos. Digitaiizar unz vez se
- ‘ | | t-ansfiera 2 AC. Eliminar po- obsalescencia y pérdidz de valores dministrativas.
8.2-15.5 | INFORMES DE CONDICIONES DE SALUD | X - Decreto 1072 de 2015 del Minlstero de trabejo Articulo 2.2.2.6.13,
|
! | { ‘| Nermo Origen: Decreto 1072 de 2015 y 1443 de 2014 del Ministerio de trabgjo
X ! informe |-
X " Piande mejoramienta ‘
X | Segulmiento plan de mejoramianto 1
X | Evidencias re .
I : ; .| Cumplidos 2 afos en A, s2 transfisre al AC por 2 2fios, Conservacidn tote! en si
. i | soporte electrénicu nativo per dar raién de 'z gesudn alintensr de ia entided, Circulsr
12 ; INFORIVIES DE GESTICN [ e- 1 ewtera 003 de 2015 du AGH. .
| |-
. i 5 1 7 Normo Ongen: §IG Ceracierizacion Gestinn de Pignes, Progiarios y Proyector
! 3 X Informe . ‘ q .
I : 1 | | Cumpticos Z afios en Af3, se rransfiere al AC por 3 afus, Cigitslizar una vez 52
= i ) . | | | transfiera 2 AC. Conservacisn total por ser uns sarle de informes 2 unz ent'nad de
52515 .24 [ INFORMES Y REQUERIMIENTCS ENT!DADES DE Z | 3 X | | ; ‘vigilangia y control - Circular exmrnu C03 de 2015 dal AGN.
Co VIGILANCIA Y CONTROL | N S _
o | . | | HMorma Qrigen: Resolucion 674 de 2415
X i 1 Requerimientc i |
X ‘ Respuésta [ | ‘ :
i : - N \ | ! Cumplidos 2 aRos en AG, se transfiere 21 AC por 5 afics. DOlgitaiizar une ver se
_ | ] . : . | - I I transfierz a AC. Conservac’én tota! por ser una serie de informes 2 una entidad de
9.2 -15 .29 | | |NFORMES Y REQUER‘M'ENTOS OTRAS ENTIDADES 2 1‘ 3 X ‘ : cuntrel-Circular externz 003 de 2615 del AGN.
| | | i HNormio Grigen: Resolucion 674 de 2025
X f | . Requerimiento } | il - )
3T X ‘ 7 i L . ¥, fig.\;augsla\ _;',__ z ; i . 1 . i
9.2:28 | || B REGISTROY-CONTROL" | ! % : '
i l } B i R e TR i 3 . J ) i Lu-nplﬂn; afio €N 4G, se fransfiere al AC por 1afio. Conservatiin tolal Aslsupuule
' | | ) : . ; i i i : elecirdnico nativo por su iniportanciz vara el SESST.
9.2-29 .25 i i REGISTRC DE COMPATIBILIDAD DE PRODUCTOS F O X | .
b s QUIMICOS i E I -
i | | ! H Norma Origen: Ley 1562 de 2012
RESPONSABLES: JAIRC PINZON GUERRA - GERENTE / DHANA PATRICIA ARIAS - GESTIGN DUCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE ELARORACION Y/0 ACT UAI_.IZACI(jN: 13/03/2017 ) FIRMIA: " EIRMA:

C7: CONSERVACION TOTAL - CLIMINACION D: DIGITAUZACION

: SELECCION




S8

emserchias

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

Version: 02
Vigencia: Julic 27 de 2016
Codigo: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EVIPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA E[\ﬂSERCéﬂA E.5.P.
OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION ADIMINISTRATIVA Y FINANCIERA

-CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.2

HOJA 2DE2

SIGLAS: AQ: ARCHIVC DE GESTION AC: ARCHIVG CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL:E

P * ATH F38 Matriz : ‘ ' _
! 1 . Z ’\ Cumahido 1 afio en AG, se transfiere &l AC por 1 aflo. Conservacién tetz! del seporte
} | ; i co ‘ electrénico nativo por suimportenciz parz el SGSST.
8.2-25 .31 ; [ REGISTRO DE IDENTIFICACION Y SEGUIMIENTO DE A ! X | ] - W
L REQUISITOS LEGALES | I e B :
i | | | i Normo Origen: Ley 1562 de 2012
; ATH F27 Matriz |
: | Cumplicos 2 afios en AG, se transfiere al AC por 18 afios. Digtaltar una vez se
i | ; . - , I w | l transtieru a AC. Etiminar por obsnlzscentiz y pérdida de veiores edministratives.
©.2-2% .33 | . REGISTRO DE INSPECCION 2 | 18 Ay } Decreto 1072 du 2015 del Ministeria de trabajo Articu'o 2.2.46.13.
i ; i 1 ' Normo Origen: Decreto 1072 de 2015 y 2443 de 2014 dei Ministerw de trabajo
% Formato de inspecsidn de extintores ! i | .
X | Formato de inspeccidin semestral de dreas | | ;i i
¥, i turmato 02 taspecsion anual de Zrees ! : i
X ' Formite de inspaccin de botiguin i , I
% i Formate dz inspeccidn de equipc oe tabaje en alfuras : | i
: ] !
% i Fotinaio de inspeccita da vahiculo y conducter ‘ i i i
i inforine de cierre ; | ‘ ' :
E ) " ! | 1 | Cumplido 1 afio en AG, se transfizre al AC por 1 2o, Consenvatidn totzl del sopaite
i ’ i R _ | | | electrénico nativo por su impertanciz para el SGEST
9.2-29 .43 ; . REGISTRC DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS 1 | 1 X | % .
i : . | | |
E . ’ i E I Norma Origen: Ley 1562 de 2012
| " ATH F26 Matriz , 1o
RESPONSABLES: JAIRD PiNZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL APROBACION:
FECHA DE CLABORACION Y/C ACTUALI?ACIC')N: 13/03/2017 CiRMA: ]

LECTRONICO / CT: CONSERVACIGINTOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZACION §: SELECCION




&

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 02
Vigentia: Julio 27 de 2016
Cédign: GACP01

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

HOJA 2DE2

Lo ‘
9.3-3 i ! B ACTOS ADMINISTRATIVOS |
l | \ ' Cumplicos 2 afios en AG, se transfiere a1 AC por 3 afies. Dighalizar una vez se
3 . | transfiere al AC. Conservacicn total ael digital por ser unz serie misional - Circular
8.2 "3' 1 " I s ACUERDOS JUNTAS DIRECTIVAS 2 3 5 X | externa 003 de 2015 de AGN, z
I
! I Normo Origen: SIG Corocterizocidn Gestion de Archiva y Correspondencio
. { ¥ i Acto Administrativo | : ’
X | “ Anteproyecto de presupuesto !
¥ F [ -Aprobacidn de presupuesto "
|
& X = Cierre presupuestal ' |
3 | | i
1 { .2 1 ! Cumplidos Z afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Elruinar pe: dupiicicad, iz
. - : i | | informacidn se consolida en TESCRERIA en |3 serie *COMPROBANTES CONTABLES",
83-3 .2 || DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 3 T ‘
!
| = | . ! | |
; | L I ' \F Norma Origen: $IG Corocterizacion Gestidn financiers
: DX Solicitud de disponibilidad | | I \
X o Disponibilidad presupuestal ! . |
i | ' |
i X ' 2 Registro presupuestal | i {
| ' | |- |
§.3-15 { | |® INFORMES [
: “ 1 i { E Cumplides 2 aftos €n AG, se transTiere al AC pa* 3 sfios. Contervacisn totalen su
. | | : . | | | seporte elecirdnico nativo por dar razén de [a gestidn elintorior de la enticad. Circular
9.3-15 .12 ' ‘ INFORMES DE GESTION 2 3 X [l extetnz 003 de 2025 de AGN,
| [ { =
| 1 | ! I tormo Origen: $IG Coracterizacion Gestidn de Pianes, Prozrames y Proyectos
i i 5] " Inferme i i | :
e ! ‘ ' | E Cumplidos 2 afias en AG, se transfiere 2l AC por 3 chios. Contervacidn total por ser
! . | ! une serie de informes = una entided de vigi'ancia v control. Circw'ar externa 003 de
14 | . INFORMES DE REGISTRO DE OBLIGACIONES ABIERTAS 2 . 8- L% | zwis et : :
i' ) ; e . : & A_ 28 . 3 ‘E | + .| Warmo Crigen:5iG Csr'a_:rm;imribn es:is:}nrﬁ'lmrferp:
R VX' q B . Registro obligacioneg.abiéras ., R ‘ : | ; | 5 i ] T
X, i o " Acte de fefminacion de contratds - E | {
Px Movimiente presupusstal liberacidn del saldo [ !
X i Acta parcial ce cancelacion, de ohliga_ciones abiertas ‘
. ! X Registro presupuestal !
RESPONSABLES: JAIRC PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA-ARIAS - GESTION DOCUMENTAL 'APROBACION: . 3
B I 1
FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA: F:Rw@
1

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL ﬁD:.CDPiA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIG!T&IZACIEII\‘ S: SELECCION




&N ) Versidn: 02
é%b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -+ I . Vigencia: Jullo 27 de 2016
emserchfam - ) o Cddigo: GACP01

ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA s
PRESUPUESTO = - ) CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.3 HOJA 2DE 2
ligaciones abiertas §! !
y I d | | Cumpollides 2 afios en AG, se transfiere &l AC por 3 2fAcs. Digitalizar una ver se
| ) I } transfiera a AC. Conservecion total por ser uns serie ce informes 2 una entidzd de
9.3-15.25 | INFORMES Y REQUER[WHEN.I 0OS ENTIDADES DE .2 3 X i vigilandiz y contral - Circular externa 023 de 2015 del AGN.
| i
= VIGILANCIA Y CONTROL ADMINISTRATIVO [ 1 : .
. ; i Narmo Orfgrn: Si Cum:rem_s_rién Gestion Financiero
X Soporte Ge presertacion - | |
i { X Formate de presentacion { i b
| % Guiz e rendicion anuzl | ! ! _ )
| : . ‘ ! | Cumplidos 2 3f0s on AG, se transiiere ¢! AC par 3 zfies. Digitalizar ura vez se
! { . . . v T - i { trensfiers @ AC, Corservacidn tuial por ser una sedie de informes & unz entidad de
23.15 .76 t INFORMES Y REQUERIVIEENTOS ENTIDADES DE 2 ‘ 3 % i L X I vigilzncia y contro! - Circular externz 023 de 2015 dal AGN.
L : VIGILANCGIAY CONTROL AUDITOR ‘ [ : ' . o o ’
i | ‘ | ; | Norma Ongsn: SIG Corocterizacion Gestidn Finaacierc
S CHIP G | AR
¥ ! i Arpoite de presontacion i | |
1 : Auxiliar 3 : f !
z i - i l ' | Cumnalides 2 aflos en AG, se ranslere al AC pur 3 ahos. Digitalizar una ves se
! : " . | v tansfiera 3 AC. Consérvacion total por saf uns serie deinformes 2 una entidac de
23-15 .79 | INFORMES Y REQUENM[ENTDS OTRAS ENTIDADES 2 ‘ 2 X i | X | : control - Circular externa CO3 de 2015 del AGN,
1 : | -
q ‘ || Norm Origen: Resolucidn 674 de 2015
% F feguerimiznto ‘L ; | I i ’
X ! Respunsta | i | l
RESPONSABLES: JAIRG PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL- APROBACION:
FEUCHA DE ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION: 13/03/2017 EIRMA: FIRNiA: =
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITAUZACION S: SELECCION 2




£odiy

Versién: 02

Q@Q TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | igenyid: o 27 te 201

etnserchia:: Codige: GACPt01

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMISERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TESORERIA ' CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.4 HOJA L DE4

Cumplides 2 aFas en AG, se transfiere al AC por 18 aiios. Rigitakzer en AC. Siminar
par pérd dz de valor contable y fiscal pare |2 ent'dad, La informacidn se consuldz an
Iz serie "ESTADOS FINANCIEROS", Art: 2B Loy 952 de 2005.

8.4-5 ’ B COMPROBANTES CONTABLES
!
|

1
[ COMPROBANTES DE CARTERA 2 T 18 rx ‘X

E | Nurima Origen: S1G Loracterizocibn Gestidn Financiere

Cump.ices 2 afias €n £G, e transfiers al AU bu: ¥ eins. Diginizer en &7 Eiming
por pérdida de valor comehle y fiscal para iz antidad. e irforn:acian s consalida en

X l Comprobante de saldos créditos ! ‘

| |

| COMPROBANTES DE EGRESO 2 i8 . r X X i Iz serie “ESTADGS FiNANCIERDS®, Art. 28 Ley 962 de 2905,
\

[Ye]
L'
B,
n
w

i ‘ g | i i Nn.rma Origen: $iG Coracterizocion Gestion Ainaniciers
X | ! Comprobante de egreso : ! | 1
i X | Soporte de transferencia ‘
Chegue de gerencia |

GFN F26 Solicitud de disponibilidad presupuestai
GFN FO2 Certificado de disponibilidad presupuesial

Orden de pago ’ 1!
I
1
|

Registro presupuestal

>

it d “

Factura de vents ¢ cuents de cobro i

Resolucién i ! |
1 | |

Certificado de pago de Seguridad social y parafiscales : | | |

GJU PT10 Informe de certificacién de supervision del contrato | i |
X Entrada de almacén del bien ) I

- l |
| Declaracidn impuesto ‘ ; |
| Resumer; de nomina i i

|

Totales de noming* . J b
Resolucién para vacaciones, cesantias anticipadas o liguiddciones | |

. Desprendible de nomina |

Formato de retercion enla fuente : ) ! i
’ Detalie por concepto de descuente ¢z nonina '
Resumen de liquidacin

P T T T

i GNF F13 Rerumen general de caja merar - ; |

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

FECHA DE ELABORACION Y/C ACTUAUZACION: 13/03/2017 FIRMA:

SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPJA EL ELFCTROMNICO / T: CONSERVACION TOTAL E: ELMINACION D: DIGITALIZKC{@N St SELECCION




Versidn: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' Vigancia: Julio 27 de 2016
C e Sl . Cddige: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA:  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TESORERIA . ‘ ' CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.4 HOJA 2 DE &
TEih
GFN F14 Resurnen por drea
GFN F15 Reembolso cajo menor {
Auxiliares T . | ‘
B CONCILIACIONES : | .
: E | Cumplide 1 afio’en AG, se transfiere al AC por 1 &fia, Eliminar par ubsolescentiz y
’ R . - 5 | ] ! . pérdida de valer adminstrative, contable y fiscal parz la ent'dzd. Ls Intormac’dn se
‘ CONCILIACIONES DE RECAUDO . 1 1 | X | cansclida en el zplicativo corperative
L < | Normo Origen: SIG Caracterizacidn Gestidn Finnn:-‘er.:.
[ X | Conciliacidn de recaudo en tesoreria i ‘
i % | Tahlz de control = | i : |
X | | Listado de recaudos | “ 1 |
X | ; Resumen de recaudo por concepto \ | .
X1 - Reporte de saldos crédito l i I
X A Informe de abonos | |
% : ; Informe de pagos dobles i |
i i ) Interface de recauco de servicios piblicos | }
: ' ‘ 1 Lol
9.4-15. L 8 INFORMES .
£ : . | Camplidos 2 sfios €n AG, se transfiere & AC por 3 afos. Conzervacién tnial ensu
g " " . . | s0porte e'ectiénico pativo oor dar rezdr de la gestion af interior de |a emided. Circular
§.4-15.12 . INFORMES DE GESTION - ’ 2 3 X ! externa 003 d= 2015 de AGN.
! . . L | | Narmao Origen: SIG Coracternizacidn Gestidn de Pianes, Pragromes y Proyectos
[ [ x| Informe | '
i 3 . . - : Cumglido 1 2flo en AG, sewranzfiere 2l AC por 1 afic. Eliminar por pérdida de valor
1 . . | . zdminisirativo, contable y fiscal pzra [z ent'dzd, |2 informacién se cansolids 2n
5.4-15.18 | ) INFORMES.DIARIOS DE SALDOS BANCARIOS 1 1 X i . ...| CONTABILIDAD en fa zeric "ESTADOS FINANGIERDS".
| ‘ ire Rarine Ongen: SIE Corecterizacin Gestion Financicra
‘ & GEN FO4 Formato. . 3 . - o B
i i - Cumplitos 2 afizs en AG, se trensfiere al AC por 3 afics. Digitalizar una ver se
. ‘ transfiera 2 AC. ConservaciGn totel por ser una serie de informes a una entidad de
G.4-15 .24 INFORMES Y REQUERIMIZNTOS ENTIDADES DE - 2 3 X X vigilzaciz y conteal - Gireular externa 003 de 2015 cei AGN.
| VIGILANCIA Y CONTROL . @
| ; | Normo Origen: Resolucidn 674 de 2015
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE / DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL AF’RGBACIQN:
FECHA DE ELABORACION.Y/O ACTUALIZACION: 13/03/2017 FIRMA: FIRMA: :
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE.GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTAONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALZACION S: SELECCION ¢ L~




e

B . & ; o A o _ i Versian: 02
e <><> ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ' Vigenca: Lulo 27 de 2016
emserchfan Codigo: GACPt01
ENTIDAD PRODUCTORA: - EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS'DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.
CFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TESORERIA ] ~ CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 9.4 HOJA 3 DE 4

Reguerimiento %
X Respuesta |
i 1 [ Cumplides 2 afios en AG, se transfiere al AC por 3 afios. Digitalizar una vez se
| | transfiera 2 AC. Conservacion total por ser unz serie de informes 2 unz ertidad de
9.4-15 .29 ; _ INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 2 E 3 X J X control - Circu'ar externa 003 de 2015 del AGN.
i H | . -
y | ! I . l Norme Grigen: Resclucién 674 de 2015
- X ! | Requerimiento : | i |
X I ] Respuests | I
| |
9.4-29 ‘ B REGISTRO Y CONTROL [
e ‘ | } Cumplides 2 afios en AT, se transfiere al AC por 8 2fos. Elminar par pérgice de vaior
i ;' | i edministrative, contable y fisca! para /a entidad. At 28 Ley 962 ce 2005, Lz
9.4-29 .14 | i REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGOS 2 8 X i ‘ informaciin se consalida en CONTABILIDAD Iz serie *ESTADDS FINANCIEROS'.
{ i Norma Grigen: SIG Ceracterizacidn Gestidn Financiera
X ! i GFN FO5 Formato para pago ce cheque girados i
X | | GFN FOT Formato notas debito o cheques de gerencia | |
x| GFN FO6 Formate de transferencias |
X | Solicitud de cheque sl banco
I | ‘ Cumplido 1 afio en AG, se transfiere a’ AC por 1 afio. Eliminar por obso! estEnciay
. pérdida de vakr sdministrativo, contable y fiscal para 2 e-md:ﬁ Lz informacion se
9.4-29 .23 F REGISTRO DE CHEQUES DEVUELTOS 1 1 X ‘ | sonseids en el alicative corparative.
! ‘1 - . . v B - T ? b fiormo Origen: SIG Corgcteritaciin Gestidn Finenciera
X | GNF F11 Acta de entrega checues devueltos’ !
| X Fotocopis del cheque "t E |
A R SR Y 4 f .-- . Soporte de consignacion pzgo del servicio . l
L x | Carta de autonzacmn 7 |
% J . - i N P } 9 o L‘umpimm Zafosen Ar' snl amfe ealACpor 8 .ﬁm Eliminar por ,érdma deva c:
b s Jare T ; - ] - admi nssrran\m contable y fl5€¢ para i3 entidac. Art. 28 Ley 952 de 2005. Lz
e e TR_EGADOS 2. ’ 8 v X 1 B infarmaciin sEtcnsuI ica |:r| CGNTAB\JDAD Iz seriz “ESTADOS FINANCIERDS.
|- o el 1
] : E l Norma Grigen: SIG Carocterizacidn Gestidn Finonciero
X } Libro de registro de entrega de cheques - | - | !
RESPONSABLES: JAIRO PINZON GUERRA - GERENTE /- DIANA PATRICIA ARIAS - GESTION DOCUMENTAL - . : APROBACtONﬂ e o :
C BO arl] 3 +
FECHA DE ELA RACION Y/O AC ALIZACION 13/03/2017 . EIRIVA: " FIRMA: Wi
SIGLAS: AG: ARCHIVO DE GESTION AC: ARCHIVO CENTRAL / OR: ORIGINAL CO: COPIA EL: ELECTRONICO / CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION D: DIGITALIZAGION S: SELECCION [




S8 " TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

easeithios:

Version: 02
Vigencia: Julio 27 de 2016 ~
Codign: GACPI0L

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

: TESOHER{A o O CODIGC OFICINA PRODUCTORA: 9.4 HOJA 4 DE 4

5 . . Cm' da‘ afe enAG serrn a1s!’ere al AE por 1zho. E'mmarpn'pérd G2 de valor
o g B . 3 = adwinlstrmlive, contadle y fiscal pare [ entidzd, Iz infoi macidnse consolida en
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