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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
APROBADAS POR AGN RES. No. 0129 DE
MAYO 28 DE 2010.

CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio

Emision Inicial- Mediante aprobacion de las TRD de EMPAS S.A ESP-

00 28/05/2010 | o6l Archivo General de la Nacion RES. 0129 de Mayo 28 de 2010
Segun Comité 009 del 30 de marzo/11, se autorizaron cambios en las
TRD previa solicitud de las Unidades Administrativas siguientes: GG-

o1 15/04/2011 Gerencia General SS- Secretaria General OACI- Oficina Asesora de

Control Interno, SAF- Subgerencia Administrativa y Financiera, CT-
Coordinacion de Tesoreria, CEI- Coordinacion Expansion de
Infraestructura.

Segun Comité 010 del 25 de junio/12, se autorizaron cambios en las TRD
previa solicitud de las Unidades Administrativas siguientes: CPE-

02 09/07/2012 Coordinacion Proyectos Externos; OASC- Oficina Asesora de Control
Interno; CGH — Coordinacion Gestion Humana; CGC — Coordinacion
Gestion Comercial — CEI- Coordinacion Expansion de infraestructura

Segun Comité 011 del 19 de marzo/13, se autorizaron ajustes a las TRD
de CEI-Coordinacion Expansion de Infraestructura; Se crean las TRD de
03 19/03/2013 | la Subgerencia de Gestién y Seguimiento de Proyectos estratégicos y se
aprueba la sigla SGSPE para denominar la Subgerencia, al igual que su
Coordinacion CFSPE.

Segun Acuerdo 030 de 2015; Por el cual se aprueba la modificacion de la
Estructura Organizacional de la Empresa Publica de Alcantarillado de
Santander SA ESP; Acuerdo 031 de 2015, Por el cual se aprueba la
modificacién de la Planta de Personal de la Empresa Publica de
Alcantarillado de Santander S:A ESP EMPAS SA; la Resolucién 106/15
por el cual se aprueba la modificacion de la denominacion de La Oficina
04 19/08/2015 Asesora de Control Interno, la Resolucién 138/15 Por medio de la cual se
modifica y establece el manual especifico de funciones; la Resolucion 139
Por la cual se modifica y adopta el manual de actividades; se hace
necesario realizar la modificacion de las Tablas de Retencion Documental
en lo que respecta a la denominacién de las diferentes Unidades
Administrativas y su codificacién al igual que la supresion de la
Subgerencia de Proyectos Estratégicos.

05 22/12/2016 | Se incluye pie de pagina de copia No Controlada.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
ITAD-01-05 | 22/12/2016 | PROFESIONAL ADMINISTRATIVO | Lider EQUIPO MECI-SIGC | REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
CONTROL: PAGINA: INSTRUCTIVO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Si 2deds LEY 594 DE 2000
1. OBJETIVO

Lograr que la implantacion de la presente propuesta de Tablas de Retencion Documental, de
la Empresa Publica de Alcantarillado de Santander, cumpla con todos los requisitos exigidos
por el Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el siguiente instructivo se enmarcan en las acciones
relacionadas con la identificaciébn y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, en
cada Unidad Administrativa responsable.

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La maxima autoridad facultada para establecer, aprobar e introducir cambios en el presente
instructivo de Tablas de Retencion Documental, es el Comité de Archivo, creado mediante
Resolucion No. 00035 del 10 de Abril de 2007

Los jefes de las diferentes Unidades Administrativas de EMPAS S. A E.S.P, son
responsables de asegurar que los archivos de documentos, se ajusten a los criterios
definidos en el presente instructivo.

4. POLITICAS

» El siguiente instructivo presenta los criterios necesarios para la identificaciéon y aplicaciéon
de las Tablas de Retencion documental de las diferentes Unidades Administrativas.

» Eltipo y tamafio de letra a utilizar para el desarrollo del contenido de los documentos sera
Arial 11, sin embargo, estos elementos podran variar conforme a las necesidades de disefio
del mismo.

+ La actualizacién de las Tablas de Retencién Documental tendra lugar, cada vez que haya
modificaciones en la Estructura Organizacional, cambios en los grupos de trabajo o reformas
en los Actos Administrativos, que requieran la creacion de nuevas series documentales,
previa autorizacion del Comité de Archivo de EMPAS S.A ESP.

* Los parametros establecidos en este instructivo se implementan a partir del afio de
aprobacion del mismo. La documentacion existente en la Empresa, emitida con anterioridad
a este criterio, se ajustar4d a estos parametros cuando requieran de actualizacion y/o
modificacion

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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5. INSTRUCTIVO

Tabla. 1 TRD GERENCIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: GG. GERENCIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION:

111-30/11 com ité 009/11

3 si 045 cIol
1. 2. RETENCION DISPOSICION 5.
cobiGo SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS = = FINAL PROCEDIMIENTO
y N CcT E M =3
Gestion | central
GG - 4 CAJA MENOR 1 5 x
Autorizacion Reembolso de Caja Menor.
Control de la Caja Menor
Facturas y/o Cuentas de Cobro o Recibos
Foliza de Maneio Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central proceder a eliminar ya que cumplida su gestién no desarrolla valores
Recibos < ! ) ' !
secundarios. Esta informacion se encuentra consolidada en los libros
Resolucién Autorizacion Reembolso contables.
Resolucion de autorizas n de Caja Menor (Resoluciéon 009 de 2010, Autorizacion de dos cajas menores)
Resolucién de Constitucion y Reglamentacion
Resolucién Reconocimiento del Gasto
Rut
GG-9 CIRCUL ARES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
GG- 9-1 Inform ativas 1 5 x central proceder a eliminar ya que esta documentacién es a titulo
informativo.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
GG- 9-2 Reglamentarias 1 s x x central proceder su conservacion total ya que refleja decisiones tomadas
por la alta Gerencia en razén de sus funciones.
GG-27 INFORM ES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que se
GG-27-1 Informe a Entidades del Estado 2 s x x convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
Entidades del Estado en la presentacion de informes y el tiempo en que
fueron presentados.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
GG-27-2 Informe de Gestion 1 s x x central conservar totalmente, por que en él se refleja el desarrollo de la
mision para la cual fué creada EMPAS.
GG-29 LIBROS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacién total, ya que
GG-29-3 Libro de Avance de Viaticos 1 ° x x contienen todos los ingresos y egresos (pagos) en forma desagregada y
ademés el saldo por cada banco por consiguiente sirven de evidencia ante
Entes de Control.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacién total porque
GG-47 RESOL UCIONES 3 5 X x d v Vo historico b . vact porau
reflejan la Gestién y las decisiones de la Entidad, ademas forman parte
importante de la memoria Institucional.
CcT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
s Seleccion
o original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Liguidaciéon

Memorando autorizacién necesidad contractual

Minuta contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro unico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

SG-15-2

Compraventa

20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anticipo

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestidon y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misiéon
de la empresa

Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es
persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual

Inicio

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 3 TRD SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11
- 4.
1. 2. RETENCION D'ST:?NTE'ON 5.
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

A B

Gestion | Central CTIE[M[S

Garantia de Seriedad de la Oferta (Si es superior a 50 smiv)

Informacién del Contratista

Informe de evaluacién de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual

Inicio

Liquidacion

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su

Minuta contractual conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista. cualquier investigacién, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

Memorando autorizacién necesidad contractual

SG-15-1

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro Unico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

SG-15-2 Compraventa 2 20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anticipo

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencion en los

Certificado de disponibilidad presupuestal archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
persona juridica) cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision

de la empresa
Certificado SICE P

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual

Inicio

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 4 TRD SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

4.
S .
DISPOSICION
i 2. RETENCION oo s
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A B PROCEDIMIENTO
Gestién | Central el =W =

Liquidacion
Memorando autorizacién necesidad contractual
Minuta contractual
Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista. Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencion en los
Pagos parciales archivos de gestién y central transferir al archivo histérico para su
Poliz robad conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para

as aprobadas cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
Propuesta organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
Recibo definitivo de la empresa
Registro presupuestal
Registro anico tributario
Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

SG-15-3 Consultoria 2 20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anticipo

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es
persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smilv)

Informe justificacién de la necesidad contractual

Inicio

Liquidacion

Memorando autorizacién necesidad contractual

Minuta contractual

Oficio de invitacion a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 5 TRD SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: [11-30/11 comité 009/11

1.
CODIGO

2
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

3

4.

DISPOSICION

FINAL

A.
Gestién

B.

. CcT
Central

E

M

S.
PROCEDIMIENTO

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro Unico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

SG-15-4

Interadministrativo

20 X

Acta de liquidacion

Acta de recibo definitivo

Actas de Anticipo

Actas de Inicio

Actas de Pagos parciales

Actas(De acuerdo al desarrollo del contrato)

Autorizacion del Concejo Municipal al legal del ente

territorial para suscribir convenios.

representante

Certificacion que el proyecto esta radicado en el banco de proyectos
municipal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales del ente territorial

Certificado de disponibilidad presupuestal del ente territorial

Constancia de publicacién en la gaceta

Informacién del ente territorial

Informe justificacién de la necesidad contractual de la entidad territorial

Minuta contractual

Polizas aprobadas (Si se exigen)

Registro presupuestal

Registro Unico tributario del ente territorial

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencion en los
archivos de gestiéon y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
de la empresa

SG-15-5

Interventoria

20 X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anticipo

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos de control y particulares.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 6 TRD SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11
3 4.
- DISPOSICION
1. 2 RSN FINAL 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

A B.

Gestion | Central Sr|| 8| M| &

Certificado de existencia y representaciéon legal del contratista (Si es
persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smilv)

Informacion del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestién y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
Memorando autorizacién necesidad contractual cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos de control y particulares.

Inicio

Liguidacion

Minuta contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro tnico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smlv)

SG-15-6 Obra Publica 2 20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Acta de socializacion de obras

Anexo Técnico de Interventoria

Anticipo

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestiéon y central transferir al archivo histérico para su

Carta de remision de la propuesta conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
Cédula del contratista o representante legal cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
de la empresa

Calculo del k residual

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales
Certificado SICE

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
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CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
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Tabla. 7 TRD. SE&)REFARIA- GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11
3 4.
1. 2. RETENCION D'ST:?N?A'\S'ON =,
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

A B

. " CT| E M S
Gestion | Central

Constancia de recibo de adendas

Constancia pago de timbre
Desglose del AlU

Devolucién de fondo de reserva

Documento de constitucion de consorcio o unién temporal

Formulario de cantidades aproximadas de obra

Garantia de seriedad de la oferta (si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (si es superior a 50 smiv)

Informe de Obra

Informe justificacion de la necesidad contractual A N N o
Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los

Inicio archivos de gestiéon y central transferir al archivo histérico para su
Liquidacién conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
Minuta contractual de la empresa

Memorando autorizacién necesidad contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro unico de proponentes

Registro unico tributario

Relacion de experiencia del proponente y documentos necesarios para
acreditarla

Términos de referencia

SG-15-7 Practica Empresarial. 2 20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su

Carta de remision de la propuesta conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

Anticipo

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
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Tabla. 8 TRD. SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL FECHA ACTUALIZACION: [11-30/11 comité 009/11
3 4.
i, 28 RETENCION DISTZIONSAI(EION 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

A. B.

Gestion | Central CT|EM S

Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es
persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smilv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual A . . .
Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los

Inicio archivos de gestién y central transferir al archivo histérico para su
Liquidacion conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
Minuta contractual de la empresa

Memorando autorizacién necesidad contractual

Oficio de invitacion a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro unico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

SG-15-8 Prestaciéon de Servicios. 2 20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anticipo

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencion en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
Certificado de disponibilidad presupuestal cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es organismos de control y particulares.

persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales
Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smilv)

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
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Tabla. 9 TRD. SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

1.
CODIGO

2o
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

3
RETENCION

4.
DISPOSICION
FINAL

A.
Gestion

B

. CT| E| M S
Central

5.
PROCEDIMIENTO

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Informe justificacion de la necesidad contractual

Inicio

Liquidaciéon

Memorando autorizacion necesidad contractual

Minuta contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro Gnico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos de control y particulares.

SG-15-9

Suministro

20 X X

Acta de Pagos parciales

Acta de recibo definitivo

Actas de Anticipo

Actas de Inicio

Actas de liquidacion

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista (Si es
persona juridica)

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Desglose del AlU

Garantia de seriedad de la oferta (Si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (Si es superior a 50 smiv)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademdas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
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Tabla. 10 TRD. SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

1.
CODIGO

2N
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

4.
DISPOSICION
FINAL

3

A.
Gestion

B.

CT E M S
Central

5.
PROCEDIMIENTO

Informe justificacion de la necesidad contractual

Memorando autorizaciéon necesidad contractual

Minuta contractual

Oficio de invitacion a cotizar dirigido al contratista.

Polizas aprobadas

Propuesta

Registro presupuestal

Registro unico tributario

Términos de referencia (Si el valor supera los 50 smiv)

SG-15-10

Outsourcing

20 X X

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anexo Técnico de Interventoria

Anticipo

Calculo del k residual

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Constancia de recibo de adendas

Constancia pago de timbre

Desglose del AlU

Devolucién de fondo de reserva

Documento de constituciéon de consorcio o unién temporal

Formulario de cantidades aproximadas de obra

Garantia de seriedad de la oferta (si es superior a 50 smiv)

Informacién del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (si es superior a 50 smiv)

Informe de Obra

Informe justificacion de la necesidad contractual

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
de la empresa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
S |y
CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
ITAD-01-05 | 22/12/2016 | PROFESIONAL ADMINISTRATIVO | Lider EQUIPO MECI-SIGC | REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
CONTROL: | PAGINA: INSTRUCTIVO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SI 15de 45 LEY 594 DE 2000

Tabla. 1-1 TRD. SE;CRI:_TARIA- GEI;IEF\’A-L
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

i,
CODIGO

2.
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

3 4.
RETENCION DISPOSICION
FINAL
A. B.
CT| E M S
Gestioén | Central

5.
PROCEDIMIENTO

Minuta contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Pélizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro Gnico de proponentes

Registro unico tributario

Relacién de experiencia del proponente y documentos necesarios para

Términos de referencia

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacién, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misiéon
de la empresa

SG-15-11

Publicidad

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anexo Técnico de Interventoria

Anticipo

Calculo del k residual

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Constancia de recibo de adendas

Constancia pago de timbre

Desglose del AlU

Devolucion de fondo de reserva

Documento de constitucién de consorcio o unién temporal

Formulario de cantidades aproximadas de obra

Garantia de seriedad de la oferta (si es superior a 50 smiv)

Informacioén del contratista

Informe de evaluacion de las propuestas (si es superior a 50 smiv)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacién, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
de la empresa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
ITAD-01-05 22/12/2016 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Lider EQUIPO MECI-SIGC REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
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s! 16 de 45 LEY 594 DE 2000

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

Tabla. 1-2 TRD. SEéRETARIA GENERAL
TORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

1.
CODIGO

2

3
RETENCION

4.
DISPOSICION
FINAL

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

A. B.
Gestion | Central

CT| E|M]| S

5.
PROCEDIMIENTO

Informe de Obra

Informe justificacion de la necesidad contractual

Minuta contractual

Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.

Pagos parciales

Polizas aprobadas

Propuesta

Recibo definitivo

Registro presupuestal

Registro Gnico de proponentes

Registro Gnico tributario

Relaciéon de experiencia del proponente y documentos necesarios para
acreditarla

Términos de referencia

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
de la empresa

SG-15-12

Seguros

Actas (De acuerdo al desarrollo del contrato)

Anexo Técnico de Interventoria

Anticipo

Calculo del k residual

Carta de remision de la propuesta

Cédula del contratista o representante legal

Certificado antecedentes disciplinarios

Certificado antecedentes fiscales

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal del contratista

Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales

Certificado SICE

Constancia de recibo de adendas

Constancia pago de timbre

Desglose del AlU

Devolucion de fondo de reserva

Documento de constitucion de consorcio o unién temporal

Formulario de cantidades aproximadas de obra

Garantia de seriedad de la oferta (si es superior a 50 smiv)

Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la mision
de la empresa

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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CODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
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Tabla. 13 TRD. SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

4.
3 .
1. 2. RETENCION PISPOSIEIEN 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS — = AL PROCEDIMIENTO
’ X CT| E(M
Gestion | Central
Informe de Obra
Informe justificacion de la necesidad contractual
Minuta contractual
Oficio de invitacién a cotizar dirigido al contratista.
Pagos parciales Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retencién en los
Pélizas aprobadas archivos de gestion y central transferir al archivo histérico para su
Propuesta conservacion total porque ademas de servir como material probatorio para
- — cualquier investigacion, dan respuesta a las peticiones de los diferentes
Recibo definitivo . . . . . . .
organismos del estado y particulares, asi como también evidenciar la misién
Registro presupuestal de la empresa
Registro Unico de proponentes
Registro Unico tributario
Relaciéon de experiencia del proponente y documentos necesarios para
acreditarla
Términos de referencia
SG-17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X
Memorando Una vez agotados los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Respuesta Codigo disciplinario Ley 734 /2002 arti. 31
Solicitud Codigo Procesal laboral art. 151
SG-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
SG-27-2 Informe de Gestién 1 5 X X cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia
de planeacién, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.
SG-42 PROCESOS
SG-42-1 Disciplinarios 1 5 X
Autos Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
— central, proceder a eliminar ya que el concepto del fallo final reposara en la
Decision historia laboral del funcionario investigado.
Pruebas

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 14 TRD. SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SG. SECRETARIA GENERAL

4.
3 )
1 2 RETENCION DISPOSICION 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS EINA PROCEDIMIENTO
A. B.
. CTIE|M|S
Gestion | Central
SG-42-2 Judiciales 5 20 X
Conciliacion
Consecutivo de resoluciones ) ,, ) B
Una vez agotado el tiempo de retencion en los archivos de gestion y central
Contestacion demanda proceder a elimnar ya que esta informacion se podra recuperar en el
Notificacion demanda despacho judicial donde se adelant6 el proceso, ademas es alli donde
— - reposa el original.

Notificacion sentencia
Poder
Recursos

CT Conservacion total

E Hliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ

M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

S Seleccion

0 Original Bucaramanga, Mayo de 2010

C Copia CIUDADYY FECHA

IND Indefinido

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 15 TRD. OFICINA DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: OCI - OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA ACTUAL.:15/05/15 Reso. 106/15 modific. denominacién -Reso1.130

3

4.
RETENCION DISPOSICION

1
CODIGO FINAL

2 5
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

A B.

o - CcT E M S
Gestion Central

ocClI-1 ACTAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que las
ocI-1-3 Actas Comité de Coordinacién del Sistemade Control Interno 1 5 x x Actas constituyen actos administrativos de valor histérico para la Oficina
Asesora de Control Interno, ademas constituyen evidencia para Entidades
del Estado y particulares y soporte para la toma de decisiones.

ocCI-2 ASESORIA Y ACOMPARNAMIENTO 1 5 X X
Asistencia
Conceptos Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central proceder a eliminar ya que en este tiempo pierden importancia para la

Régimen Normativo Empresa.

Registro Autocontrol
ocl-9 CIRCUL ARES 1 5 X

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
ocClI--9- 1 Circulares Informativas central proceder a eliminar ya que esta documentacién es a titulo
informativo..

ocCl-27 INFORMES.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
och27-1 Informe a Entidades del Estado N 5 x x central, conservar totalmenteya que se convierten en la evidencia de las
obligaciones que la Empresa tiene con las Entidades del Estado en la
presentacion de informes y el tiempo en gue fueron presentados.
oCl-27-2 Informe de Gestion

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central, conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
Indicadores de Gestion cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe Hecutivo a la

Flan Operative Subgerencia de Planeacion, quien es el delegado por la Gerencia para
consolidad la informacion.

Evidencias

Formatos solicitudes SIGC

OcCI-36 AUDITORIAS 1 5 X

OCl- 36 -1 Auditoria Interna 1 5

Formato Planilla metodologia priorizacién de procesos

Programa de Auditorias

Cronograma de Auditorias

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, proceder a realizar la eliminacién, ya que en este tiempo pierden
importancia para la empresa.

Formato de seleccion, evaluacion y mejora de competencias de auditores
interno:

Formato de revisiéon documental

Lista de verificacion

Control de asistencia reunién de apertura

Papeles de traajo

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla. 16 TRD. OFICINA DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: OACI.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA ACTUAL.:15/05/15 Reso. 106/15 modific. denominacién -Resol.130

4.
REFESJCION DISPOSICION
1 2 FINAL 5
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A B PROCEDIMIENTO
" . CT| E| M 53
Gestién | Central
Evidencias de visitas
Informe preliminar de auditoria
Control de asistencia de cierre Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
Informe final de auditoria central, proceder a realizar la eliminacion, ya que en este tiempo pierden
oClI- 36 -2 Auditoria Externas 1 5 importancia para la empresa.
Informe Preliminar
Informe final
OCI-39 PLANES DE MEJORAMIENTO
OCI-39-1 Planes de Mejoramiento a Entidades del Estado 1 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que alli}
se consignan todos los documentos que evidencian la ejecuciéon desde el
proceso de Planeacion, ejecucion, control y andlisis del proceso autoditor de
OCI-39-2 Planes de Mejoramiento Interno 1 5 X X todos los documentos probatorios dentro de la tipificacion que haga el
equipo auditor de los hallazgos encontrados sean disciplinarios, fiscales,
administrativos y penales. Es por esto que se constituyen documentos
probatorios ante Entidades del Estado _y particulares.
OClI-48 SEGUIMIENTO DE LA GESTION 1 5 X X Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
Actas de visita central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que alli
Formatos se evalla el Sistema de Control Interno, el proceso de mejoramiento
continuo, mediante indicadores, informes, auditorias no programadas; por
Informes esta razon constituyen medio probatorio ante Entidades del Estado y
Evidencias particulares.
CT Conservacion total
E Himinacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacién PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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OFICINA PRODUCTORA: OAC. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Tabla. 17 TRD. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

3 4.
1. 2. RETENCION D'ST:?Ni'(E'ON 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS 7 5 PROCEDIMIENTO
' X CT| E| M
Gestion [ Central
OAC-9 CIRCULARES
OAC-9-1 Inform ativas 1 5 x Una vez cumplidos !os_ tiempos de retencién en Ig§ archws)s dz_e gestlop y
central proceder a eliminar ya que esta documentacion es a titulo informativo
OAC-10 COMUNICACIONES DE PRENSA 1 5 X X
Avisos de prensa Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
- central , proceder a su conservacion total como evidencia del cumplimiento
Boletines de las funciones de la oficina de comunicaciones
OAC-23 GACETA NOTI-EMPAS 1 5 X X
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Gaceta Noti-empas central proceder su conservacion total ya que refleja el cumplimiento del plan
de accion de la oficina de comunicaciones
OAC-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
OAC-27-2 Informe de Gestién 1 5 X X cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia
de planeacion, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.
OAC-45 PROGRAMA INSTITUCIONAL TELEVISIVO 1 5 X X
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Notas audiovisuales central conservar totalmente los programas de television que evidencien la
memoria Institucional.
CT Conservacion total
E Eliminacién Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccién
(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND

Indefinido

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Tabla 18. TRD. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SAF. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA ACTUALIZACION: 111-30/11 comité 009/11

4.
3
DISPOSICION
L, 2. RETENCION —— 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. B.
IR CT| E M S
Gestion | Central
SAF -4 CAJA MENOR kLS 5 X
Autorizacién Reembolso de Caja Menor.
Control de la Caja Menor
Facturas y/o Cuentas de Cobro o Recibos
Poliza de Manejo Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de gestiéon y
" central proceder a eliminar ya que cumplida su gestién no desarrolla valores
Recibos " e " "
secundarios. Esta informaciéon se encuentra consolidada en los libros
Resolucién Autorizacion Reembolso contables.
Resolucién de autorizacién de Caja Menor (Resolucion 009 de 2010, Autorizacion de dos cajas menores)
Resolucién de Constitucién y Reglamentacion
Resolucién Reconocimiento del Gasto
Rut
SAF-9 CIRCULARES
. Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de gestiéon y
SAF-9-1 Inform ativas 1 5 X - - - N N
central proceder a eliminar ya que esta documentacion es a titulo informativo
SAF -13 CONCILIACIONES DE RECAUDO AMB 1 5 X
Acta de Liquidacién y conciliaciéon de intereses por mora
Actas de Conciliacion
Aplicacion de Depésitos
~ Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Copias de devoluciones . L -
central proceder a eliminar ya que esta informacién se podra recuperar en la
Cuentas correspondientes al anticipo del mes Coordinacion de Contabilidad.
Cuentas correspondientes al recaudo del mes Convenido de facturacién conjunta con el acueducto de Bucaramanga #002
Facturas del manejo comercial expedido por el A.M.B. del 2006
Planillas de Recaudo
SAF-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
SAF-27-2 Informe de Gestién 1 5 X X cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia
de planeacion, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.
cT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
s Seleccion
(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SAF- GH GESTION HUMANA

Tabla 19. TRD. DE GESTION HUMANA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz

4.
1. 2. REFEIiCIC)N DISZ?NiKEION 58
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS = = PROCEDIMIENTO
Gest‘ién Cen;ral CTIEM S
SAF-GH-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que en
ellos se refleja las decisiones tomadas por sus integrantes, el cual estara
SAF-GH-1-7 Actas COPASO 2 2 X X en cualquier momento a disposicion del empleador, los trabajadores y las
autoridades competentes.
(Resolucién 02013 DE 1986)
SAF-GH-26 HISTORIAS LABORALES 2 Bs X X
Afiliacién a seguridad social
Certificados de antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios
Certificados laborales
Certificados laborales
Cesantias
Contrato de trabajo
Declaracion de bienes y rentas
Embargos
Examenes médicos
Formatos hoja de vida
Fotocopia de cedula Son de conservacion total porque evidencian la historia laboral de los
Fotocopia de titulos académicos empleados , garantizando sus derechos
Hoja de vida funcién publica (Circular 004 de 2003 AGN)
Hojas de control de documentos ingresados
Libranzas
Libreta militar
Licencias-incapacidades
Mandatos judiciales-alimenticios
Permisos
Sanciones
Vacaciones
SAF-GH-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
sarcrzrz |informe de Gestion . x ol e puece leva o eave ol mocedments e mnscin pues oo
subgerencia de planeacioén
SAF-GH-33 NOV EDADES DE NOMINA 1 5 X X
Aportes Parafiscales (ICBF-Sena- Caja de compensacion) Una vez concluido los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Autoliquidaciéon seguridad social (EPS - FP-ARP) central seleccionar una muestra de las novedades de , nominas, junioy
Cesantias e Intereses diciembre y transferir al Archivo Historico.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Tabla 20. TRD. GESTION HUMANA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SAF- GH GESTION HUMANA Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.
3 4.
A DISPOSICION
il 2 RETENCION FINAL 58
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A - PROCEDIMIENTO

Gestion Central er|| = || M

Embargos e informes Contraloria

Horas Extras y Auxilios de marcha

Noémina

Primas

Seguros y Polizas

Vacaciones colectivas

SAF-GH-38 PLANES
SAF-GH-38-4 Plan de Formacién y Capacitacion 1 5 X X
Evaluacion

Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
Inscripciones central proceder a su conservacion total ya que evidencian el cumplimiento
de la gestién de la Coordinacion .

Memorias

Registros de asistencia

SAF-GH-43 PROGRAMA 1 5 X

SAF-GH-43-1 Programade bienestar social

Encuesta de bienestar social y clima laboral

Inscripciones Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestién y

Registro central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
SAF-GH-43-2 Programa de Salud Ocupacional evidencia de la gestion realizada por la Coordinacién de Gestién Humana.

Visitas de trabajo

Programa de prevencion

CT Conservacion total

E Eliminacién Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ

M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccién

(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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OFICINA PRODUCTORA: SAF- SG SERVICIOS GENERALES

Tabla 21. TRD. SERVICIOS GENERALES
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

3 4.
1. 2. RETENCION PISPOSICION 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS B PROCEDIMIENTO
A. Gestion N CcT E M S
Central
SAF-SG-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SAE-SG-1-2 Actas de Comité de Archivo 1 5 x x cenlra.\l .transferlr al archivo hIS(?rICO para su con_st?rvaclon .tol.al ya que
materializan y llevan la trazabilidad de las decisiones, siguiendo las
directrices del AGN.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
SAF-SG-1-5 Actas Comité Evaluador 1 5 X X evidencian las decisiones importantes para dar de baja diferentes tipos de
bienes.
Resolucién 030 del 2006 Comité de evaluacion de bienes.
SAF-SG-14 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 3 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, procedes a su eliminacion ya que todos los oficios que conforman el
fici consecutivo de las Comunicaciones Oficiales quedaran inmersos en cada
Oficios uno de los expedientes que conforman las series y subseries de cada una
de las dependencias.
(Acuerdo 060 de 2001)
SAF-SG-20 ESCRITURAS PUBLICAS 2 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion,
conservar los documentos mientras los predios sean de propiedad de la
empresa
SAF-SG-25 HISTORIA DE VEHICUL OS 2 X
Hoja histérica
Impuestos
Poliza de seguros Una vez cumplidos los tnemPos de retencién en el Archivo qe Gestion,
— — — conservar los documentos mientras los vehiculos sean de propiedad de la
Revision técnico mecanica empresa
Soat
Tarjeta de propiedad
SAF-SG-27 INFORMES 1 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SAF-SG-27-2 Informe de Gestion central, §e ?uede llevar a cayo el .procedlmlento de .ellmlnacu5n ;_Jl.{es no
genera ningun valor secundario. Bl informe se consolida en la oficina de
subgerencia de planeacion
SAF-SG-28 INVENTARIOS
SAF-SG-28-1 Inventario de Bienes de Consumo 1
nformes Se mantendra el tiempo en el archivo de gestibn porque es necesaria en
cada vigencia fiscal y es de permanente actualizacion
Listado
SAF-SG-28-3 Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles 1 5 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Informes central , proceder a eliminar, ya que la informacién general reposa en los
- aplicativos y se mantiene constante con el tiempo, sélo se actualizaran
Listado nuevas adquisiciones.
SAF-SG-28-4 Inventario Individual Bienes Devolutivos 1 ::tu":i“zqgsi?ji el tiempo en el archivo de gestion porque es de permanente

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Tabla 22. TRD. SERVICIOS GENERALES
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SAF- SG SERVICIOS GENERALES Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.
3 4.
RETENCION DISPOSICION
1. 2. FINAL 5,
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. Gestion B. CT|E|M]|S
Central

SAF-SG-38 PLANES
SAF-SG-38-6 Plan General de Compras L 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y

Relacion de las necesidades central , transferir al Archivo Histérico para su conservacion total ya que

Proyeccion de compras evidencian la programacion de las compras anualmente.
SAF-SG-50 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2 5 X X

Actas de eliminacion ) . " . 9
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y

Comunicaciones central transferir al archivo histérico para su conservacion total y a que
Inventario de transferencias evidencian los archivos recibidos de las diferentes dependencias, por
transferencias documentales.

Plan de transferencias

CT Conservacion total

E Himinacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ

M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion

(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDADY FECHA
IND Indefinido
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Tabla 23. TRD. PRESUPUESTO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SAF- P PRESUPUESTO

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

1.
CODIGO

2.
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

3
RETENCION

4.
DISPOSICION
FINAL

A. B.
Gestion | Central

CT| E| M S

5,
PROCEDIMIENTO

SAF-P-1

ACTAS

SAF-P-1-9

Acta de Conciliacién Financiera

Una vez concluidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
evidencian la conciliaciéon financiera de las tres areas (Contabilidad-
presupuesto-tesoreria), para investigaciones fiscales.

SAF-P-6

CERTIFICADO DE DEVOL UCION DE INGRESO

Solicitud

Una vez concluidos los tiempos de retencion en los archivos de gestiéon y
central, proceder a eliminar ya que estos certificados se pueden recuperar
en los soportes de pago de la respectiva devoluciéon.

SAF-P-7

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud

Una vez concluido los tiempos de retenciéon en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que es
el documento que evidencia ante Entidades del estado, la disponibilidad de
recursos para la afectacion del presupuesto de la Empresa.

SAF-P-8

CERTIFICADO DE REGISTROS PRESUPUESTAL

Solicitud

Copia de Contrato

Una vez concluido Tos tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que son
el registro que evidencia que los recursos de la Empresa se destinaron al fin
al que fueron apropiados; ademas son el soporte fisico que evidencia la
legalizaciéon de los contratos y operaciones de la empresa ante las entidades
de estado

SAF-P-18

EJECUCION PRESUPUESTAL

Ejecucién de Ingreso

SAF-P-18-2

Ejecucién de Gastos

Una vez concluido los tiempos de retenciéon en los archivos de gestiéon y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, porque
consolidan la informacién financiera presupuestal de la Empresa, la cual es
utiizada para la toma de decisiones, proyecciones histéricas, estudios e
investigaciones y requerimientos a Entes de control.

SAF-P-27

INFORMES

SAF-P-27-1

Informe a Entidades del Estado

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que se
convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
Entidades del Estado en la presentaciéon de informes y el tiempo en que
fueron presentados.

SAF-P-27-2

Informe de Gestion

Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de gestién y
central, transferir al archivo histérico para su conservaciéon total ya que se
convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
diferentes entidades del estado en la presentacién de informes y el tiempo
en que fueron presentados. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia de
planeacién, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Tabla 24. TRD. PRESUPUESTO
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SAF- P PRESUPUESTO

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz

3 4.
1. 2. RETENCION DISi?NiEION 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. B.
CT|E|M]|S
Gestion | Central
SAF-P-29 LIBROS
SAF-P-29-1 Libro de Apropiaciones y Compromisos 1 9 X X
SAF-P-29-2 Libro de Compromisos y Obligaciones 1 9 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
SAF-P-29-3 Libro de Cuentas por Pagar 1 9 X X central , transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, ya que
- contienen totas las operaciones concernientes a la gestion de los ingresos y
SAF-P-29-4 Libro de Ingresos 1 9 X X
gastos del presupuesto de manera desagregada por cada uno de los rubros
SAF-P-29-5 Libro de Obligaciones y Pagos 1 9 X X presupuestales y sirven de evidencia clasificada de cada uno de los
SAF-P-29-6 Libros de Presupuesto 1 9 X X movimientos ejecutados en el presupuesto de la Empresa.
SAF-P-29-7 Libro de Vigencias Futuras 1 9 X X
CT Conservacion total
E Himinacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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Tabla 25. TRD. CONTABILIDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SAF- C CONTABILIDAD

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

3 4.
L. 2. RETENCION DIS"D:?NS'AifION 50
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS = = PROCEDIMIENTO
o N CcT E M =3
Gestion | Central
SAF-C-1 ACTAS
Una vez concluidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
SAF-C-1-14 Actas de Sostenibilidad Contable 1 5 x x central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
evidencian la conciliacion de las tres areas Financieras (Contabilidad-
presupuesto-tesoreria), para investigaciones fiscales.
SAF-C-5 CERTIFICADOS
Una vez concluido los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SAF-C-5-2 Retefuente 1 5 X central proceder a eliminar ya que cumplidos los 5 afos para declarar ,
pierden su vigencia. Ademas estos documentos se pueden recuperar en la
SAF-C-5-3 Rete-lca 1 5 X liguidacién de la némina respectiva.
SAF-C-5-4 Rete-Ilva 1 5 X Estatuto tributario Segun decreto 624 del 89
SAF-C-12 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 = X X
. ) Una vez concluido los tiempos de retencion en los archivos de gestién y
Auxiliares de balance respectiva cuenta central transferir al archivo histérico para su conservacién total ya que
evidencian la informacion contable, financiera vy tributaria para
Extractos requerimientos de las Entidades del Estado y Particulares. Art. 28 Ley anti-
tramites 962 de 2005
Formato conciliacion Art. 28 Ley anti-tramites 962 de 2005
SAF-C-16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
SAF-C-16-1 Declaracion de Patrimonio 5 9 X X
Asiento contable
Certificado disponibilidad presupuestal
Formato Dian
Registro presupuestal
SAF-C-16-2 Declaracion de Rentay Complementarios 5 9 X X Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
Auxiliar Rete Fuente practicadas por terceros central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
— " — evidencian ante la DIAN y ante particulares, las obligaciones de impuestos
Certificado disponibilidad presupuestal N N ) N . .
con el Estado junto con su presentacion, al igual que sirven como testimonio
Formato DIAN del manejo contable de la Empresa.
Registro presupuestal Art. 28 Ley anti-tramites 962 de 2005
SAF-C-16-3 Declaraciéon de Rete-lcae Impuesto de Industriay Comercio 5 9 X X
Auxiliar de ingresos de los Municipios
Asiento contable
Formulario de industria y comercio
SAF-C-16-4 Declaracion de Retencion en la Fuente -Rete-lva-Timbre 5 9 X X
Asiento Contable
Auxiliar de las cuentas
Formulario
SAF-C-21 ESTADOS FINANCIEROS
SAF-C-21-1 Balance General 5 9 X X
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Balance detallado central transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
Conciliacion tributaria reflejan la informacion histérica y estadistica del movimiento contable y
Conciliacion financiera financiero de la Empresa como requerimientos a Entes de Control o a la
- - - misma Empresa.
Notas a los estados financieros (trimestral)

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla 26. TRD. CONTABILIDAD

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SAF- C CONTABILIDAD

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

a.
3.
1. 2. RETENCION D'S'T:?S'f'é"' 5.
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
AL B.
L CcT E M s
Gestién | Central
SAF-C-21-2 Estado de Actividad Financiera, Econémica ,Social y Ambiental 5 9 X X
Balance detallado
Conciliacién tributaria Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
Conciliacién financiera central transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
~ p 3 i - - " reflejan la informacién histérica y estadistica del movimiento contable y
otas a los estados financieros (trimestral) financiero de la Empresa como requerimientos a Entes de Control o a la
SAF-C-21-3 Estado de Cambios en el Patrimonio X misma Empresa.
SAF-C-21-4 Esta.do de Cam b.IOS en la Situacién Financiera y Variaciones en el X x
Capital de Trabajo
SAF-C-21-5 Flujo de Efectivo X x
SAF-C -27 INFORM ES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacién total ya que se
SAF-C -27-1 Informe a Entidades del Estado 2 5 X x convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
Entidades del Estado en la presentacién de informes y el tiempo en que
fueron presentados.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que se
convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
SAF-C -27-2 Informe de Gestiéon 1 5 X X diferentes entidades del estado en la presentaciéon de informes y el tiempo
en que fueron presentados. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia de
planeacion, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.
SAF-C -30 LIBROS DE CONTABILIDAD
SAF-C -30-1 Libros Auxiliares por Cuentas 1 9 X X - N o N o
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SAF-C -30-2 Libro Caja Diario 1 9 x X central , transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, ya que
SAFE-C -30-3 Libro Inventarios 1 o X X sirven como evidencia por el valor contable Institucional ante la DIAN y ante
los Entes de Control.
SAF-C -30-4 Libro Mayor y Balances 1 9 X X
SAF-C -32 MOVIMIENTO CONTABLE 2 9 X X
Asientos contables
Asientos presupuestales
Comprobante de ajuste N N » _
Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Comprobantes de egreso central, transferir al archivo histérico para su conservacién total ya que son
Comprobantes de ingreso el soporte fisico de cada una de las transacciones que alimentan los
Consignaciones a bancos Estados financieros y por ende sirven de evidencia para Entidades del
estado y particulares.
Factura
Recibos de caja
Traslado de fondos
CcT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
s Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
Cc Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 28. TRD. TESORERIA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SAF-T TESORERIA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura

3 4.
1. 2. RETENCION D'STZIONS/i(E'ON 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. B.
CT| E| M S
Gestion [ Central
SAF-T-29 LIBROS
SAF-T-29-2 Libro Auxiliar de Bancos 1 9 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
. . contienen todos los ingresos y egresos (pagos) en forma desagregada y
SAF-T-29-4 Libro de Caja Mayor 1 9 x X ademas el saldo por cada banco por consiguiente sirven de evidencia ante
Entes de Control.
SAF-T-34 ORDENES DE PAGO 1 9 X
Actas
Certificacion de pago de nomina y seguridad social
Comprobante de egreso Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
Factura y/o cuenta de cobro central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
Informe mensual del servicio de la deuda presentado a Ministerio de contienen todos los ingresos y egresos (pagos) en forma desagregada y
hacienda y crédito pablico ademas el saldo por cada banco por consiguiente sirven de evidencia ante
Orden de pago Entes de Control.
Pago
Radicado
SAF-T -37 PLAN ANUALIZADO DE CAJA 1 5 X
Una vez concluido los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
central proceder a eliminar, ya que pierde todo valor juridico.
SAF-T -51 TRASLADO DE FONDOS Y NOTAS DEBITO 1 9 X X
Comprobante Traslado de Fondos. Una vez concluido los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
. . o . . contienen la informacion de los traslados internos en las cuentas de ahorros
Oficio del Vtraslado o Nota Debito Dirigido a la Entidad bancaria hacia la corriente o viceversa y soportan la realidad de las transacciones
Correspondiente bancarias. Ademas sirven como evidencia ante organismos de control y las
mismas entidades bancarias.
CT Conservacion total
E Eliminaciéon Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SCT SUBGERENCIA COMERCIAL Y TARIFARIA

Tabla 29. TRD. SUBGERENCIA COMERCIAL Y TARIFARIA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
S A DISPOSICION
1 2. RETENCION FINAL 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A',, B. CTIE|M|S
Gestion | Central
SCT-9 CIRCULARES
. Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SCT-9-1 Informativas 1 5 X - -, M .
central proceder a eliminar ya que esta documentacion es a titulo informativo
SCT-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
SCT-27-2 Informe de Gestion 1 5 X X cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe ejecutivo a la subgercia
de planeacion, quien es el delgado por la gerencia para consolidar la
informacion.
CcT Conservacion total
E Himinacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
0 Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 30. TRD. GESTION COMERCIAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SC-GC GESTION COMERCIAL

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
3 a
e DISPOSICION
1. 2. RETENCION EINAL 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A 5 PROCEDIMIENTO
) X CT| E|M| S
Gestion | Central
SC-GC-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
SC-GC-1-11 Actas de Reunion 1 5 X | X central procede a eliminar ya que estos documentos no generan valores
secundarios.
SC-GC-22 FACTURACION ) . B ) B
— N Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SCG-GC-22-1 Facturacion Propia 1 10 X central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
Facturacion Convenio amb 1 10 X X evidencian los soportes de los ingresos y movimientos econémicos de la
SC-GC-22-2 — Empresa en razon de sus funciones para Entes de control.
Oficios
SC-GC-27 INFORMES
SC-GC-27-1 Informes a Entidades del Estado 1 5 X | X
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
B central, se puede llevar a cabo el procedimiento de eliminacién, ya que dicho
SC-GC-27-2 Informe de Gestion 1 5 X[ X informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia Comercial
SC-GC-40 PORTAFOL IO DE SERVICIOS 2 4 X X
Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que en
él se refleja el cumplimiento de la Misién de la Empresa.
Portafolio de servicios
SC-GC-44 PROGRAMA DE MERCADEO 2 5) X X
SC-GC-44-1 Eventos de Mercadeo
Asistencia Una vez liquidado el contrato y cumplidos los tiempos de retenciéon en los
Invitaciones archivos de gestion, transferir al archivo histérico para su conservacion
— total ya que evidencias los eventos organizados por la Coordinacién de
Oficios Gestion Comercial y las invitaciones de otros organismos publicos y
Registro fotogréafico privados. De igual forma sirven como memoria institucional.
Reportes
SC-GC-52 CARTERA
SC-GC-52-1 Convenios interadministrativos 1 5 X X
certificado Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
Contrato soportan los ingresos y movimientos economicos de la Empresa en razén de
Acta de pago sus funciones para Entes de Control
Cuenta de cobro

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.
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Tabla 31. TRD. GESTION COMERCIAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SC-GC GESTION COMERCIAL

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
B .
. DISPOSICION
1. 2. RETENCION S FIONSAE © 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS 2 5 PROCEDIMIENTO
' : CT| E|M]| S
Gestion | Central
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Ruitoque Sa ESP 1 5 X central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
SC-GC.52-2 evidencian los soportes mensuales de los descuentos que se realizan
mensualmente al Unico usuario en bloqgue RUITOQUE SA ESP, debido a que
. no todo el volumen medido es drenado al sistema de alcantarillado y sirve de
oficios )
consulta a Entidades de control.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Subsidios y Contribuciones 1 5 X X central , transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
SC-GC-52-3 evidencian los soportes mensuales de los subsidios y contribuciones que el
fici Municipio autoriza cada afio aplicar a los diferencites estratos y sirve de
oficlos consulta a Entidades de Control.
SC-GC-53 NOVEDADES DE USUARIOS 1 5 X | X _ . ) ) »
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion.
Proceder a su eliminacién por cuanto estos documentos soportan las
situaciones en las cuales la Empresa interactuo con el usuario, y si existiera
oficios raclamacion alguna, ésta se producird de inmediato, o en los 3 meses
siguientes 6 en los plazos establecidos en el decreto 302/2000 (36 meses)
CT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
Cc Copia CIUDAD Y FECHA

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SC-SC SERVICIO AL CLIENTE

Tabla 32. TRD. SERVICIO AL CLIENTE

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

1.
CcODIGO

2.
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

3
RETENCION

a.
DISPOSICION

AL B.
Gestion | Central

CcT E M s

5.
PROCEDIMIENTO

SC-CscC-27

INFORM ES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y

SC-sC-27-2 Informe de Gestion 1 X central, se puede llevar a cavo el procedimiento de eliminacion, ya que dicho
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia Comercial
SC-SC-35 PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS
SC-SC-35-1 Recurso de Reposicién 2 20 X X
Anexos presentados
Carta de respuesta Empresa
Carta de suspension
Carta remisiéon de expediente
rta respuesta recurso Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Concepto técnico. central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que alli
Edicto se da solucibn de los recursos de la via gubernativa (reposicién y/o
— - i6n) para el caso de los actos que afectan a personas determinadas y
Formato remision expediente h - . b
que van acompafados de resoluciones, o las acciones por via
Notificacion Personal jurisdiccional; es por esto que estos documentos sirven como material
Prueba de entrega probatorio de la SSPD en procesos instaurados por los usuarios en contra
— de la empresa.
Reclamacion inicial radicada
Recurso de reposicion radicado
Reporte de seguimiento
Reporte de visita
Reposicion a fallo resolutivo
Resolucion por fallo expediente o apertura investigacion
SC-SC-35-2 Solicitudes de Servicio 1 10 X

Anexos presentados

Anexos presentados con recurso

Carta de respuesta POQR

Carta envi6 a la SSPD

Carta respuesta recurso

Carta solicitando arreglos /ingreso

Concepto técnico

Edicto

Notificacién personal

Prueba de entrega

Prueba de entrega carta arreglos/ingresos

Recursos interpuesto radicado

Reporte de visita

Reporte de seguimiento acta de suspension

Solicitud/peticion radicada

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
central, proceder a realizar una seleccion aleatoria del 10% , por cuanto se
considera que en el término de 10 afos, la empresa con sus programas de
reposicion de redes, mantenimiento y conexiones erradas, elimna las
causas que hacen que los usuarios realicen las diversas solicitudes ; es por
esto que se deja evidencia del diligenciamiento y cumplimiento de los
procedimientos y registros que acompafen los procesos

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento

corresponde a la version publicada en el aplicativo de Gestion Documental VISION CALIDAD de EMPAS S.A.

35




EMPAS EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO S.A. E.S.P.
CcODIGO: FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
ITAD-01-05 22/12/2016 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Lider EQUIPO MECI-SIGC REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
CONTROL: | PAGINA: INSTRUCTIVO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
= 36 de 45 LEY 594 DE 2000

Tabla 33. TRD. SERVICIO AL CLIENTE
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SC-SC SERVICIO AL CLIENTE Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
3 . DISPOSICION
. 1. 2. RETENCION FINAL 5
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A', , B. CT|E[M]| S
Gestion | Central
SC-SC-43 PROGRAMA
SC-SC-43-4 Participacion Ciudadana 2 10 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
Invitaciones central, transferir al archivo histérico para su conservacion total, ya que
evidencian los registros correspondientes al desarrollo de actividades
propias del objeto social de la empresa, como son las capacitaciones y
Registro Participacion reuniones con vocales de control y comunidad en general; ademés serviran
de insumo en la construccién de memoria institucional.

CT Conservacion total

E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ

M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion

o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 34. TRD. SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADO

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SA SUBGERENCIA DEALCANTARILLADO

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

3 4.
1. . RETENCION D'Siﬁ\i'f'o'\' 5.
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A B PROCEDIMIENTO
» X CT| E[M]| S
Gestion | Central
SA-9 CIRCULARES
SA-9-1 Circulares Inform ativas 1 5 X Una vez cumplidos !0§ tiempos de retencion en IQ§ archwt?s dg gestloh y
central proceder a eliminar ya que esta documentacion es a titulo informativo
SA-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
central, transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que se
SA-27-1 Informe a Entidades del Estado 2 5 X X convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
Entidades del Estado en la presentacion de informes y el tiempo en que
fueron presentados.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente la
SA-27-2 Informe de Gestién 1 5 X X actividad técnica en el cumplimiento de sus funciones. Se remite un informe
ejecutivo a la subgercia de planeacion, quien es el delgado por la gerencia
para consolidar la informacion.
CT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacién PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDADY FECHA
IND Indefinido
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Tabla 35. TRD. EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SA-EI  EXPANSION DE INFRAESTRUCTURA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
8 DISPOSICION
i, 2 RETENCION FINAL 59
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. B.
L CT| E|M]| S
Gestion | Central
SA-H-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que en
SA-H-1-4 Actade Comité de Gestion y Calidad Ambiental 2 2 X X ellos se refleja las decisiones tomadas por sus integrantes, el cual estara
en cualquier momento a disposicién del empleador, los trabajadores y las
autoridades competentes.
SA-H-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
SA-E-27-2 Informe de Gestion 1 5 x f:entral, se puede IIeyar a cavo el procedimiento de eliminacion, ya que Q|ch0
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia de
alcantarillado
SA-E-46 PROYECTOS
SA-El-46-3 Proyecto de Saneamiento Basico 2 8 X X Una vez transcurridos los tiempos de retencion en los archivos de gestiéony
Andlisis y Conceptos técnicos central, transferir al archivo h|§t0r|co para ’su colnsgrvauon total, ya .que
- — estos corresponden a estudios y asesorias técnicas, que se realizan
Memoria Descriptiva mediante convenios interadministrativos para Municipios de Colombia, los
cuales tienen que ver con acueducto, alcantarillado, estructura hidraulica
(presas-pozos profundos-planta de tratamiento de agua potable, residuales-
Planos canalizacién-unidades sanitarias), es por esto que estos estudios técnicos
sirven como elemento probatorio para evidenciar la asesoria técnica que se
realiz6 mediante convenio con el respectivo Municipio.
SA-E1-46-4 Proyectos de Sistemas de Alcantarillado y Estructuras > 8 X X
Complentarias Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de Gestion y
Andlisis y Conceptos técnicos Central proceder a su conservacion total, ya que reflejan la informacion de
Vo Descri los disefios técnicos, donde se justifica el funcionamiento de los sistemas de
moria scriptiva alcantarillado y estructuras complementarias, asi como las demas
actividades Misionales dentro el Saneamiento basico. Sirven de evidencia
Planos ante eventuales demandas juridicas para demostrar un Concepto técnico.
CcT Conservacion total
E Eiminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacién PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccién
(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 36 . TRD. OPERACION DE INFRAESTRUCTURA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SA-Ol OPERACION DE INFRAESTRUCTURA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
3 ;
. DISPOSICION
1. 2. RETENCION S FIONSAE © 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A', . B. CT{E|M|S
Gestion | Central
SA-OI-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SA-OI-1-11 Actas de Reunién 1 5 X central procede a elimnar ya que estos documentos no generan valores
secundarios.
SA-O-1-13 Acta de Socializacién de Proyectos 1 5 X Una vez cumplidos Iog Flempos de retencion en llos archivos de gestion y
central se procede a eliminar, ya que forma parte integral del contrato.
SA-OI-11 CONCEPTOS
SA-O11-2 Conceptos Técnicos 2 8 X X Cuando exista la necesidad de justificar la evidencia para requerimientos de
Acta de visita. organismos de Control y Vigilancia de Empresas de Servicios Pdblicos, de
Informe que se practicé la visita , se hace necesario conservar el medio escrito, ya
- . que en él se refleja la firma del beneficiario del servicio.
Registro fotogréafico
SA-0I-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestién y
SA-O1-27-2 Informe de Gestién 1 5 X ;entral, se puede IIe_‘var a cavo el procedimiento de eliminacion, ya que .d|cho
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia de
alcantarillado
CT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 37 . TRD. PROYECTOS EXTERNOS

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SA-PE PROYECTOS EXTERNOS

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
3
1. 2, RETENCION D'S'T:(I:"\SA'(L:'ON 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A B PROCEDIMIENTO
L " CT E M S
Gestién | Central
SA-PE-1 ACTAS
SA-PE-1-8 Actade Comité Técnico 2 8 X X central , transferir al Archivo histérico para su conservacion total, ya que
Actos administrativos evidencian las decisiones técnicas que por su complejidad han sido llevadas
— a Comité Técnico por cuanto pueden conllevar a demandas contra la
Informe Fotografico -~ )
Empresa por responsabilidades que son asumidas al momento de tomar una
Informe técnico decision.
Oficios (Res. 00021 /2006 Comité Tecnico)
Planos
AUTORIZACION DE MATRICULA PARA LOS SERVICIOS DE
SA-PE-3 1 8 X X
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
Formato acta de visita
Boletin de nomenclatura Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
- central , proceder a eliminarlos por cuanto la misma es el soporte a la
fotocopia cedula N 2 ) - .
vinculacién como usuarios, procedimiento que se realiza una vez que el
certificado de estratificacion usuario cancela los derechos de conexion de alcantarillado y surte tramite
Paz y salvo de intervencién de espacio publico (casos particulares) similar con la empresa de Acueducto, perdiendo con el tiempo vigencia el
. — — - documento en caso de no autorizarse en los primeros dos afos.
recibo otros servicios publicos (casos particulares)
fotocopia de recibo impuesto predial (casos particulares)
Carta de respuesta a la solicitud o modificasion
SA-PE-11 CONCEPTOS
SA-PE11-1 Conceptos Técnicos 2 8 X x Una vez cunmplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
L - central , proceder a eliminar toda vez que forman parte fundamental de los
Informes técnicos de visitas proceso sancionatorios.
SA-PE-27 INFORMES
Una vez cunmplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
SA-PE-27-2 Informe de Gestién 5 5 x x central, proceder a §u conservacion total, yé qug en el se plasmar ,EI informe
completo y constituyen documentos indicativos de la gestibn de la
Coordinacion.
SA-PE-46 PROYECTOS
SA-PE-46-1 Disponibilidades del Servicio 2 5 X X
formato de solicitud
Carta catastral Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Plano de localizacién escala 1:2000 (casos particulares) central , transferir al Archivo histérico para su conservacién total, ya que
Formato FOPS-06 lista de chequeo constituyen documentos soportes para decisiones técnicas.
Comunicaciones
Respuesta a la solicitud

Si este documento se encuentra impreso se considera COPIA NO CONTROLADA, se garantiza su vigencia si este documento
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SA-PE PROYECTOS EXTERNOS

Tabla 38. TRD. PROYECTOS EXTERNOS

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

i,
CODIGO

%:
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

3
RETENCION

7

DISPOSICION
FINAL

A. B.
Gestién | Central

CT

E

M| s

5.
PROCEDIMIENTO

SA-PE-46-2

Proyectos Externos

2 5

Carta de solicitud de revisién

Formato FOPS-06 bienes propiedad del cliente

Copia de disponibilidad del servicio

Memorias de calculo

Planos

Formato FOPS-06 lista de chequeo

Copia de la tarjeta profesional del disefiador

Oficios de respuesta a la revision

Estudios técnicos (cuando se requieran)

Medio magnético del disefio

Informe técnico supervisiéon de obra

Formatos de supervision

Oficios de entrada y salida

Boletin de nomenclatura

Certificado de calidad de la tuberia

Pélizas

Acta de recibo de obra

Fotocopia de cedulo y/o nit

Certificado de estratificacion

Acta de visita

Fotocopia de licencia de de construccion

Formato de visita de intervencién de espacio publico

Certificado de autorizacion de pago por derechos de rotura de pavimento

y anden

Paz y salvo de intervencién de espacio publico

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central , transferir al Archivo histérico para su conservacion total, ya que
constituyen documentos soportes para nuevos disefios, ademas son la
evidencia para atender demandas en contra de la Empresa y conflictos con
las comunidades.

goowzm§

Conservacion total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion

Original

Copia

Indefinido

Responsable Archivo:

ROSA MARIA ROMAN PEREZ

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Bucaramanga, Mayo de 2010

CIUDAD Y FECHA
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Tabla 39. TRD. CONTRATACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SA-CN CONTRATACION Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

4.
8 ) DISPOSICION
1 2, RETENCION FINAL 5,
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS x = PROCEDIMIENTO
. |CT|E[M[S
Gestion | Central
SA-CN-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
SA-CN-27-2 Informe de Gestion 1 X pentral, se puede |I9jvar a cavo el procedimiento de eliminacion, ya que .dlcho
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia de
alcantarillado
CT Conservacion total
E Biminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
0 Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDADYY FECHA
IND Indefinido
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Tabla 40. TRD. SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMATICA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SPI. SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMATICA

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

3 4.
1. 2. RETENCION DIST:?N?AKEION 5,
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO
A. B.
- CT| E|M
Gestion | Central
SPI-9 CIRCULARES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién
SPI-9-1 Informativas 1 5 X e - . . . g . y
central proceder a eliminar ya que esta documentacion es a tftulo informativo
SPI-27 INFORMES
SPI-27-1 Informe a Entidades del Estado 2 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Estados financieros centr_al, transferir a! archlvo hlstonco. parg su conservacion total ya que se
convierten en la evidencia de las obligaciones que la Empresa tiene con las
Informe Revisor Fiscal Entidades del Estado en la presentacién de informes y el tiempo en que
fueron presentados.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de gestion y
L. central conservar totalmente por que en él se refleja detalladamente el
SPI-27-2 Informe de Gestion 5 5 X X L . ) R
cumplimento de sus funciones. Se consolida junto con las demas
dependencias el informe ejecutivo para la Gerecia General.
SPI-28 INVENTARIO
SPI-28-2 Inventarios del Centro de Documentacion 2 X Es de conservacion total y de permanente actualizacion.
SPI- 41 PRESUPUESTO GENERAL 2 3
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Presupuesto central , transferir al Archivo Histérico para su conservacion total ya que
evidencian la programacion del presupuesto anual de la Empresa.
CT Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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Tabla 41. TRD. PLANEACION CORPORATIVA Y CALIDAD
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DEALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP
OFICINA PRODUCTORA: SPI-PCC PLANEACION CORPORATIVA Y CALIDAD

Fecha Actualiz: 15-05-15 RES. 030/15 Modific. Estructura Organiz.

2 4.
1. 2. RETENCION D'Si?Nif'ON 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS A B PROCEDIMIENTO
' X CT| E|M| S
Gestion | Central
SPI-PCC-1 ACTAS
SPI-PCC-1-6 Actas Comité Operativo MECI-Calidad 1 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
Lista de asistencia constituyen la memoria institucional del Mejoramiento continuo de la Empresa.
SPI-PCC-1-12 Actas de Revision por la Direccién 2 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
Lista de asistencia evidencian los avances y compromiso del sistema.
SPI-PCC-27 INFORM ES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
SPI-PCC-27-2 Informe de Gestién 1 5 % Qentral, se puede IIe\_/ar a cavo el procedimiento de eliminacién, ya que dlcho
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia
Planeacion.
SPI-PCC-38 PLANES
Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en los archivos de gestion y
central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
SPI-PCC-38-2 Plan de Accién, de Gestién y Resultados 5 5 X X permiten ver el direccionamiento estratégico de la Empresa en un periodo de
tiempo determinado y por ende garantizan la preservaciéon de la memoria
institucional .
SPI-PCC- 49 SISTEMA DE GESTION Y CONTROL 1 X X
Actas
Caracterizaciones de los procesos
Listado Maestro de Documentos Se conserva en gestion dado que el sistema es dinamico y es de
Manual de Calidad y Operacion del Sistema permanente actualizacion.
Procedimientos obligatorios del SIGC
Registros de Administracion del sistema
CcT Conservacion total
E Eliminacién Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
M Microfilmacién PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
S Seleccién
(o] Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
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Tabla 42. TRD. SISTEMAS DE INFORMACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESP

OFICINA PRODUCTORA: SPI-SI

SISTEMAS DE INFORMACION

Fecha Actualiz: 15-05-15. RES. 030/15 Modific. Estructura -ME SP1-097/15

4.
3 o
1. 2. RETENCION D'ST:IONSAKE'ON 5.
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS = = PROCEDIMIENTO
" N CT E M S
Gestién | Central
SPI-SI-1 ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestién y
SPI-SI-1-11 Actas de Reunion > > x x ce.ntral .transferlr a.l .archlvo histérico para su conserva.clon total y.z:} que
evidencian las decisiones tomadas para el desarrollo e implementaciéon de
sistema de informacion
SPI-SI-24 HISTORIA DE EQUIPOS DE COMPUTO a X
Fichas técnicas Una\. vez cumplidos los tlempos de retenclo.n i.en los archivos de gestién y los
equipos sean dados de baja proceder a eliminar.
SPI-SI-27 INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
SPI-SI-27-2 Informe de Gestién 1 5 x 'central, se puede Ileyar a cavo el procedimiento de eliminaciéon, ya que dlcho
informe se consolida y se conserva totalmente en la subgerencia
Planeacion.
SPI-SI-31 MANUALES
A partir de su actualizaciéon y cumplidos los tiempos de retencién en los
SPI-SI-31-1 Manuales del Usuario 1 X archivos de gestién, proceder a su eliminacién que esta clase de manuales
permanecen vigentes mientras este en funcionamiento el sistema.
A partir de su actualizacién y cumplidos los tiempos de retencion en los
archivos de gestion, proceder a su eliminacion que esta clase de manuales
SPI-SI-31-2 Manuales Técnicos 1 X ademas de estar en formato digital, tener una frecuencia de actualizaciéon
periddica segln los ajustes solicitados, permanecen vigentes mientras esté
en funcionamiento el sistema.
SPI-SI-38 PLANES
SPI-SI-38-3 Plan de Copias de Seguridad 2 2 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestion y
Flan de copias central transferir al archivo histérico para su conservacion total ya que
evidencian la informacién del histérico de los aplicativos y centraliza toda la
informacioén que ingresa y sale de la empresa en relacion con las actividades
Formato soporte usuarios desarrolladas por las dependencias. E medio en que los documentos de
esta serie documental se conservan sera en forma digital.
SPI-SI-38-5 Plan de Mantenimiento 1 2 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de gestiéon y
Comunicaciones central, se puede llevar a cavo el procedimiento de eliminacién pues no
Formato soporte a usuarios genera ningln valor secundario.
Una vez cumplidos los tiempos de rentencién en los archivos de Gestion y
SPI-SI-54 REQUERIMIENTO APLICATIVOS > > x x Central, lran.sfenr. al archivo r.us.torlco para su conservac.lon lol.al ya que en
ellos se evidencian las decisiones tomadas para realizar ajustes a los
aplicativos de la empresa y su recibido.
Conservacion total
E Eliminacion Responsable Archivo: ROSA MARIA ROMAN PEREZ
" . s PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
M Microfilmacion
S Seleccion
o Original Bucaramanga, Mayo de 2010
C Copia CIUDAD Y FECHA
IND Indefinido
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