EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA S.A.S E.S.P

GER-100 GERENCIA

TH-200 TALENTO HUMANO

TES-210 TESORERIA

CONYPQR-220 |AREA CONTABLE Y DE PQR

APP-230 ACUEDUCTO Y PLANTA DE POTABILIZACION




‘ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD Version: 01
Fecha: 12-10-18
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIAS.ASES.P
Sigla Cédigo Cédigo Cédigo ~
No. Dependencia | Dependencia S SERIE DOCUMENTAL (SD) rie Subserie documental (SD)
1 GER 100 1 ACTAS 1 Actas de Reunion =
2 GER 100 1 ACTAS 2 Actas Comités de Conciliacion extrajudicial
3 GER 100 2 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Resoluciones
4 GER 100 3 CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas
5 GER 100 3 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
6 GER 100 4 CONTRATOS 1 Contratos de Comodato
Contratos de Compraventa y
7 GER 100 4 CONTRATOS 2 simknistios
8 GER 100 4 CONTRATOS 3 Contratos de Prestacion de servicios
9 GER 100 4 CONTRATOS 4 Contratos de Obra
10 GER 100 4 CONTRATOS 5 Contratos de Arrendamiento
11 GER 100 4 CONTRATOS 6 Contratos de Consultoria e Interventoria
12 GER 100 4 CONTRATOS 7 Contratos de Corretaje y Seguros
13 GER 100 5 CONVENIOS DE COOPERACION 1 Convenios Interadministrativos
14 GER 100 6 INFORMES INSTITUCIONALES 1 Informe de gestion
15 GER 100 6 INFORMES INSTITUCIONALES 2 Informe a otros organismos del Estado
16 GER 100 6 INFORMES INSTITUCIONALES 3 Informe a Entes de Control Departamental
17 GER 100 6 INFORMES INSTITUCIONALES 4 Informe a Entes de Contro! Nacional
18 GER 100 7 PLANES Y PROGRAMAS 1 Plan Anual de Compras
19 GER 100 8 PROYECTOS 1 Proyectos de Inversion yio Cofianciacion
20 GER 100 9 PROCESOS JUDICIALES
21 GER 100 10 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de Tutela
22 GER 100 1" COMUNICACIONES OFICIALES 1 Consecutivo de comunicaciones
Consecutivo de comunicaciones
23 GER 100 11 COMUNICACIONES OFICIALES 2 oficieles recibidas
Consecutivo de comunicaciones
24 GER 100 1 COMUNICACIONES OFICIALES 3 cflciales emas
25 GER 100 12 REGISTRO Y CONTROL 1 Registro de Contratos y Convenios
26 GER 100 12 REGISTRO Y CONTROL 2 Registro de Comunicaciones Oficiales
27 TH 200 1 ACTAS 3 Actas Comite Paritario de la Salud y Seguridad
28 TH 200 1 ACTAS 4 Actas Comités Convivencia Laboral
29 TH 200 1 ACTAS 5 Actas de Comité de Bienestar Social
30 TH 200 6 INFORMES INSTITUCIONALES 1 Informe de gestién




31 TH 200 6 INFORMES INSTITUCIONALES 3 Informe a Entes de Control Departamental
32 _TH 200 6 INFORMES INSTITUCIONALES 4 Informe a Entes de Control Nacional
33 TH 200 8 INFORMES INSTITUCIONALES 5 Informes de Caudales de la Bocatoma
34 TH 200 7 PLANES Y PROGRAMAS 2 Sistema de estimulos
35 TH 200 7 PLANES Y PROGRAMAS 3 P ma de uridad y Salud en el Trabajo
36 TH 200 7 PLANES Y PROGRAMAS 4 Programa de Seguridad Industrial
37 TH 200 7 PLANES Y PROGRAMAS 5 Plan Institucional de Capacitacién
Inventario general de bienes devolutivos por
38 TH 200 13 INVENTARIOS 1 dependencia
39 TH 200 13 INVENTARIOS 2 Inventario general anual de bienes de almacén
40 TH 200 14 HISTORIALES DE VEHICULOS
41 T™H 200 16 HISTORIAS LABORALES
42 TH 200 16 PROCESOS DISCIPLINARIOS
43 TH 200 17 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
44 ™ 200 18 BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN
45 TH 200 19 CONCEPTOS 1 Conceptos Técnicos
46 TH 200 20 MATRICULAS
47 TH 200 21 LICENCIAS DE SOFTWARE
REGISTRO DE REPORTES DE
”* ™ 0 2 |cONTROL DE DANOS
49 TH 200 23 PROCESO DE FACTURACION 1 Formulario de lecturas
50 TH 200 23 PROCESO DE FACTURACI 2 Formulario de critica de lecturas
51 TES 210 24 INFORMACION PRESUPUESTAL 1 Ejecucién Presupuestal anual
52 TES 210 24 INFORMACION PRESUPUESTAL 2 Presupuesto Anual
53 TES 210 25 INFORMACION FINANCIERA 1 Némina
54 TES 210 25 INFORMACION FINANCIERA 2 Contribucién inherente a la Némina
55 TES 210 25 INFORMACION FINANCIERA 3 Orden de Pago
56 TES 210 6 INFORMES INSTITUCIONALES 2 Informe a otros organismos del Estado
57 TES 210 6 INFORMES INSTITUCIONALES 3 Informe a Entes de Control Departamental
58 TES 210 6 INFORMES INSTITUCIONALES 4 Informe a Entes de Control Nacional
59 TES 210 26 BOLETIN DIARIO DE CAJA
60 TES 210 27 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
61 CONYPQR 220 1 ACTAS 6 Actas de Asamblea de Socios
62 | CONYPQR 220 1 ACTAS 7 Actas de Junta Directiva
63 | CONYPQR 220 1 ACTAS 8 Actas Comité de Archivo
64 | CONYPQR 220 2 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 Acuerdos de Junta Directiva




DERECHOS DE PETICION,

65 | CONYPQR 220 28
66 | CONYPQR 220 12 REGISTRO Y CONTROL 3 Registro de Solicitudes de Usuarios
67 | CONYPQR 220 25 INFORMACION FINANCIERA 4 Libros de operacién financiera
68 | CONYPQR 220 25 INF ION FINANCIERA 5 Acuerdos de Pago y Financiaciones
689 | CONYPQR 220 29 CERTIFICACIONES
70 | CONYPQR 220 30 COMPROBANTES DIARIO
71 | CONYPQR 220 31 CONCILIACIONES BANCARIAS
Inventario Activos fijos, depreciacion,
72 | CONYPQR 220 13 INVENTARIOS 3 amortizacién y ajustes
73 | CONYPQR 220 [ INFORMES INSTITUCIONALES 1 Informe de gestién
74 | CONYPQR 220 6 INFORMES INSTITUCIONALES 2 Informe a otros organismos del Estado
75 | CONYPQR 220 6 INFORMES INSTITUCIONALES 3 Informe a Entes de Control Departamental
76 | CONYPQR 220 6 INFORMES INSTITUCIONALES 4 Informe a Entes de Control Nacional
77 | CONYPQR 7 PLANES Y PROGRAMAS 6 Plan de Mejoramiento Super Servicios
78 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 Tablas de Retencién Documental - TRD
79 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 Tablas de Valoracion Documental - TVD
80 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3 Cuadros de Clasificacién Documental -CQD
81 | CONYPGQR 220 32 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 4 gxum;"&mm PRImINEY s Lapren
82 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 Inventarios documentales de Archivo Central
Modelos de Requisitos para la Gestién de
83 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 6 Dbciniants Ekciimicse
84 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 7 Plan Institucional de Archivos — PINAR
85 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 8 Programas de Gestién Documental - PGD
86 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 9 Tablas de Control de Acceso
Programa del Sistema Integrado de
87 | CONYPQR 220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 10 Conservacién Documental - SIC
Registro de Préstamo y Consulta de
88 | CONYPQR 220 12 REGISTRO Y CONTROL 4 D e
REPORTES DE TRATAMIENTO : e
89 APP 230 33 DE AGUA 1 Reporte de operacion diaria
RE E IENTO R
90 APP 230 33 DE AGUA 2 Reporte microbiolégico
91 APP 230 33 SEE AGUTAES DE TRATAMIENTO 3 Reporte auto lavado de filtros
92 APP 230 34 TRATAMIENTO DE AGUA 1 Agua tratada macro medidor
93 APP 230 12 REGISTRO Y CONTROL 5 Control de cambios
94 APP 230 35 SERVICIOS DE AGUA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA SAS ES.P

RE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHWO o PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
|_Dependencia | Serie |
100 1 ACTAS
Cumpidos dos (2} afics en el Archivo de Gestion se
.“"‘c"""""“"” transfiere al Archivo Central para un iempo de retencidn
100 1 L de Asi X 2 3 cT de tres (3) afios, cumplido este iempo se conserva
“Acta de Reunién permanente por ser documentos de importancia histérica
para las EPM.
fzcm"mm'w“wu Esta serie documental se elimina pasados quince (15)
100 1 “Comu Oficial 5 15 aﬂmendardivoeem.quuodemdomnpmpio
m"“w" del juzgado que conecid y tramitd el proceso,
100 2 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Serie documental con valor secundario, ! cual una vez
cumpla &l tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn se
transfiere al Archivo Central, para un tiempo de retencién
100 : Resoluciones 1 w or de diez y nueve (19) afios, cumplido este tiempo se
congeva permanente por ser documentos de cardcter
|histérico.
100 3 CIRCULARES
(& subserie documenia comesponde o acio adminisirative |
que mandfiesta la declaracién
de voluntades expresada por la administracién en
i gjercicio de una podestad administrativa.
100 3 Circulares Dispositivas 2 18 cr Lq1437¢u18¢omd02011~06doode
*Circular Interna procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativos, Ley 1437 del 18 de enero de 2011 -
Cédigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo,
100 3 Circulares Informativas 2 5 Subseries de valor secundario por contener informacidn
*Circular Informativa que evidencia el desarrolio de |a Entidad en el lempo.
100 4 CONTRATOS




Versidn: 01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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'Fochn: 12-10-18

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA SAS E.SP

—-ﬁr m
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVC ct|e|lmo|s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Contratos de Comodato
*Comunicacion Oficial
*Documento de exisiencia y representacion
legal del comodatario Segun lo establece la Ley B0 de 1993, se conservan
*Contrato veinte (20) afios en el Archivo Central y posteriormente se
100 4 1 *Polizas de seguro 5 20 s selecciona por cada afio un contrato de comodato de
“Memorando de supervisidn equipo y de licencia, teniendo como criterio su aporte a los
*Acta de entrega del bien procesos misionales y el resto de la documentacién se
"Prorroga del contrato eimina,
*Ampliacién pékza
*Acta de liquidacion
“Acta de entrega o restitucion del bien
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RE DISPOSIC
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO cr|e|mo|s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Contratos de Compraventa y
suministros
"Estudios previos de conveniencia y oportunidad
*Estudic del sector
*Matriz de riesgos

*Compromiso anticerrupcion firmado por el contratista
*Convocatoria de Veedurias Cludadanas

*CDP

"RPE

*Propuestas ylo Cotizacibn
*Contrato

*Designacion de interventor y / o supervisor
*Copia de la Cédula de Ciudadania
“Copla del RUT (Registro Unico Tributario)
"RUP (Registro Unico de Proponentes)n
m::mzw Se conservan por veinte (20} afios en ei Archivo Central y
“Ant jentes Fi ¥ posteriormente se sefecciona por cada afo un contrato
100 4 2 e "m'. “i 5 20 S |teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
‘Antecadantes Discipiinarios actividades misicnales y administrativas de la Entiad y el

Cadarios e donai resto de ia documentacien se ehimina.

*Certificado médico ocupacional de ingreso
’Aumdbndemmmhdedammmhs
*Certificacién Bancaria

*Pdliza de Seguro
“Resolucion de aprobacion de poliza

*Certificado o planilla de pago de Salud, Pension y ARL
*Acta de inicio del contrato

“Informes del contratista

“Actas de avance del interventor

“Acta de revisién y control de los expedientes contractuales
“Certificado médico ocupacional de retiro

*Acta de liquidacidn del contrato




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha: 12-10-18

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENC

MWWOMWPWMQPMDEMDEMWE&P

ARCHIVO
GESTION

ARCHVO

cT

PROCEDIMIENTO

100 4 3

Contratos de Prestacién de servicios

“Estudios previos de conveniencia y oportunidad
*Estudio del sector

*Matriz de rlesgos

*Compromiso anticorrupcion firmado por el contratista
*Convocatoria de Veedurias Ciudadanas

*COP

*RPE

*Propuestas y/o Cotizacién

*Contrato

*Designacion de Interventor y / o supervisor
*Copia de la Cédula de Ciudadania

*Copia del RUT (Roglm Unico Tributario)
"RUP {Registro Unico de Proponentes)n
*Hoja de vida de la Funcién Pablica
*Declaracion de bienes y rentas
"Antecedentes Fiscales

“Antecedentes Disciplinarios
*Antecedentes Judiciales

*Copia de la Tarjeta Profesional

*Certificado médico ocupacional de Ingreso
"Autorizacion de tratamiento de datos perscnales
*Certificacion Bancaria

*Péliza de Seguro

“Resolucién de aprobacién de poliza
*Certificado o planilla de pago de Salud, Pensién y ARL
“Acta de inicio del contrato

‘informes del contratista

*Actas de avance del interventor

“Acta de revision y contrel de los expedientes contractuales
“Certificado médico ocupacional de retiro

*Acta de liquidacién del contrato

Se conservan por veinte (20) afios en &l Archivo Cendral y
posteriormente se selecciona por cada afo un contrato
teniendc como criterio su aporte para el desarrolio de las
actividades misionales y administrativas de la Entidad y
resto de la documentacion se elimina.
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ARCHIVO PROCEDIMIENTO

coODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO crle! mp|s

Contratos de Obra

*Estudios previos de conveniencia y oportunidad
*Estudio del sector

*Matriz de riesgos

*Compromiso anticorrupeion firmado por el contratiata
*Convocatoria de Veedurfas Ciudadanas

*CDP

*RPE

*Propuestas y/o Cotizacién

*Contrato

“Designacion de interventor y / o supervisor

*Copia de la Cédula de Ciudadania

*Copia del RUT (Registro Unico Tributario)

"RUP (Registro Unico de Proponentes)n

“Hoja de vida de la Funcién Pablica

*Declaracion de bienes y rentas Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo Centrai y
*Antecedentes Fiscales postedormente se selecciona y digitaliza por cada afo un
100 4 4 “Antecedentes Disciplinarios 5 20 S |contrato teniendo como criterio su aporte para el
*Antacedentes Judiciales desarrolio de las actividades misionales y administrativas
“Copia de Ia Tarjeta Profesional de las EPM y el resto de la documentacién se elimina.
*Soportes de astudio

*Soportes de experiencia
*Certificado de Cémara de Comercio
“Certificado médico ocupacional de ingreso
*Autorizacion de tratamiento de datos personales
*Certificacion Bancaria

poliza
'Mﬁcadoop'milhdopaoode&lud.PemibnyARL
“Acta de inicio del contrato
‘Informes de! contratista
"Actas de avance del interventor
“Acta de revision y control de los expedientes contractuales
*Certificado médico ocupacional de retiro
*Acta de liquidacién del contrato




Versibn: 01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 12-10-18
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PROCEDIMIENTO

Contratos de Arrendamiento

“Estudios previos de conveniencia y oportunidad
*Estudio del secior

*Matriz de riesgos

“Compromisc anticorrupcion firmado por ef contratista
“Convocatoria de Veedurias Ciudadanas

‘CDP

*RPE
*Propuestas y/o Cotizacién
*Contrato

*Designacitn de interventor y / o supervisor
“Copla de la Cédula de Ciudadania

*Copia del RUT (Registro Unico Tributario)
*RUP (Registro Unico de Proponentes)n
*Hoja de vida de la Funcién Pablica

"Certificado médico ocupacional de ingreso
“Autorizacion de tratamiento de datos personales
*Certificacién Bancaria

*Poliza de Seguro
“Resolucion de aprobacién de pdliza

*Certificade o planilla de pago de Salud, Pensién y ARL
"Acta de inicio de! contrato

*Informes del contratista

*Actas de avance del interventor

“Acta de revisién y controt de los expedientas contractuales
“Certificade médico ocupacional de retiro

*Acta de liquidacion del confrato

s.cocmnporvehh(m)aﬂoeendmchmc:waly
posteriormente se selecciona por cada afic un contrato
teniendo como criterio su aporte para el desarrolio de las
actividades misionales y administrativas de la Entidad y el
resto de la documentacion se efimina.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA S.A.8 ES.P

CENTRAL

cT

100 4 6

Contratos de Consultoria e
Interventoria

“Estudios previos de conveniencia y oportunidad
“Estudio del sector

*Matriz de riesgos

*Compromiso anticorrupcidn firmado por el contratista
*Convocatoria de Veedurias Ciudadanas

*CDP

‘RPE

*Designacién de interventor y / 0 supervisor
*Copia de la Cédula de Ciudadania

“Copéa del RUT (Registre Unico Tributario)

*RUP (Registro Unico de Proponentes)n

"Hoja de vida de fa Funcion Publica

“Declaracion de bienes y rentas

“Antecedentes Fiscales

“Antecedentes Disciplinarios

“Antecedentes Judiclales

*Copia de |a Tarjeta Profesional

*Soportes de estudio

*Soportes de experiencia

“Certificado de Camara de Comercio

*Certificado médico ocupacional de ingreso
*Auterizacion de tratamiento de datos personales
*Certificacién Bancarnia

*Péliza de Seguro

“Resolucién de aprobacion de péiiza
*Certificado o planilla de pago de Salud, Pensién y ARL
*Acta de Inicio del contrato

‘Informes dei contratista

“Actas de avance del interventor

“Acta de revision y control de [os expedientes contractuales
*Certificado médico ocupacional de retiro

“Acta de liquidacion del contrato

Se conservan por veinte (20) afios en el Archive Central y
posteriormente se selecciona por cada afio un contrato
teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
Mmhbnduywmmm:ndebEmyd
resto de la documentacion se elimina.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA SAS ES.P

PROCEDIMIENTO

100 4 7

Contratos de Corretaje y Seguros *Estudios
previos de conveniencia y oportunidad
“Estudio del sector
*Matriz de niesgos
“Compromiso anticorrupcién firmado por ef contratista
*Convocatoria de Veedurias Ciudadanas

*CDP

"RPE

*Propuestas y/o Cotizacién

*Contrato

*Designacicn de interventor y / o supervisor
*Copla de la Cédula de Ciudadania

*Copia del RUT (Registro Unico Tributario)

"RUP (Registro Unico de Proponentes)n

*Hoja de vida de la Funcién Plbiica

*Declaracién de bienes y rentas

"Antecedentes Fiscales

“Antecedentes Dieciplinarios

*Antacedentes Judiciales

*Copia de la Tarjeta Profesional

*Soportes de estudio

*Soportes de experiencia

"Certificado de Cémara de Comercio

*Centificado médico ocupacional de ingreso
“Autorizacion de tratamiento de datos personsies
*Certificacion Bancaria

*Péliza de Seguro

“Resolucién de aprobacion de poiiza

*Certificado o planilla de pago de Salud, Pension y ARL
*Acta de inicio del contrato

‘Informes del contratista

*Actas de avance del interventor
“Acta de revisidn y control de los expedientes contractuales
*Certificade médico ocupacional de retiro

*Acta de liquidacidn del contrato

Esta sene documental una vez cumpla los veinte (20)
afios de tiempo de retencion en el archivo central se
eiimina la documentacién, dado que pierde los valores
primanias y carece de valores secundarios .

100 5

CONVENIOS DE COOPERACION
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA S.ASESP

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO | ARCHIVO or PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Convenios Interadministrativos
'Docunomndorep: :ra:enudonlognl Se conservan por veinte (20) afios en el archivo central y
posteriorments se selecciona un 10% teniendo como
100 5 1 ™ il 5 20 criterio aquetios contratos que hayan contribuido a los
.Amd.m:ew proceses misionales de la Entidad, el resto de la
e documentacién se elimina.
Informe de supervision
“Acta de terminacidn y/o iquidacién
100 [ INFORMES INSTITUCIONALES
Informe de Gestién *Plan de Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
100 6 1 Accidn 2 8 er NdivodeGaﬂény(a)ondAmhmcml y se
*Informe oonserva totaimente. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de
*Comunicacién Oficial 2011,
Esudo.. pes Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
100 [ 2 c icacitn Oficial 2 8 Archivo de Gestion y (8) en el Archivo Central, luego se
Informe elimina, pues pierde sus valores administrativos.
Informe a Entes Departa Cumplido los diez (10) aftos en el Archivo Central, esta
100 8 3 'Canunl:adénoqr\::o sl wontal 2 10 cr sene documental se conserva totaimente como parte de
informe la memoria institucional en ef desarrolio de la gestidn
administrativa.
Informe a Entes de Control Nacional Cumplido los diez (10) afios en e! Archivo Central, esta
100 6 s 'Cmm;acmodﬁ;u » 2 10 or serie documental se conserva totalmente como parte de
“Informe la memoria institucional en el desarrollo de ia gestion
administrativa.
100 7 PLANES Y PROGRAMAS
Plan Anual de Compras Cumpiido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
100 - 1 *Seguimiento al Plan 2 8 cT transfiere al Archivo Central para un tiempo de
*Comunicacidn Oficial conservacién de ocho (8) afies, para la conservacion
"Registro de reuniones de seguimiento pemanente como evidencia de la Gestion de las EPM.
100 8 PROYECTOS
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coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO ct|e |l mo|s PROCEDIMIENTO

Proyectos de Inversién yfo Cofianciacién *Carta
De Presentacion de La Propuesta

“Contrapartida del ejecutor expresada en el proyecto
“Certificacién dando cumplimiento a las obligaciones con
les sistemnas de selud, pension, ARP, parafiscales Yy
contrato de aprendizaje.
*Cedula de Ciudadania del Representante Legal
*Cedula de Ciudadania del Revisor Fiscal
*Tarjeta Profesional del Revisor
“Certificado de Antecedentas vigente expedido por la Junta
Central de Contadores
*Fotocopia del RUT
*Certificacion de la relacion de la experiencia del recurso
humano que participa en el proyscio
*Formato de plan de transferencia con visto bueno del Lider mmg‘)ﬁcﬁxm&m'“
100 B 1 SENNOVA del Centro de Formacion SENA 2 8 cT conservacion de ocho (8) afos <

$ i , para la conservacién
*Certificado de radicacion del proyecto en ol formulario ded permanente como evidencia de la Gestion de ias EPM
Sistema de Informacion de Gestion de Proyectos SiGP -
*Boletin Responsables Fiscales Persona Juridica
“Boletin Responsables Fiscales del Representante Legal
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la persona
juridica
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios del

*Verificacion Tamalio de la Empresa

*Verificacién Capacidad de Liquidez

“Estados Financieros (Balance General y Estados de
Resultados) a 31 de Diciembra

“Radicacidn del proyecto en e formulario dei Sistema de
Informacién de Gestion de Proyecics SIGP

"Anexos documentales

100 ] PROCESOS JUDICIALES
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Pasados los cinco (5) afios de emitida la sentencia se
transSere al Archivo Centra para un tiempo de
conservacion de cinco (5) afios, luego se diminan. E1
expedienta es proplo del juzgado que conocid y tramitd ef
proceso.

100

100

10

*Camunicacidn Oficial respuesta Incidente
requerimiento previo a Iniciar incidente de
desacato

*Comunicacién Oficial decisién frente a
incidente de desacato

*Seleccion de tutela para eventual revision
por parte de Ia conte conssitucional
“Fallo de revision corte constitucionst
*Cumplimiento fallo de revisién corte
constitucional
*Notificacién de demanda
*Contestacion demanda

"Sentencia judicial

“Recurso apafacion contra fa sentencia
Judiciat

*Fallo

Pasados los sete (7) afios en &l Archive de Central se
maw-mamq-wwy

it6 ¢ pr Cédigo Contsncioso Administratvo. Art.
25 Ley 1437 de 2011

100

11

COMUNICACIONES OFICIALES
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i

100

"

Consecutiva de comunicaciones oficiales enviadas
“Acta de clesre anual del consecutivo

“Listado de nimercs da radicado anulados
“Comunicaciones Oficiales (enviadas)

Caopia de las comunicaciones oficisles enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén de  niEmero de
radicacién y se administran en la unidad de
cormespandencia o 1a que haga sus veces. El conseculivo
58 conforma por la segunda copis que queda an la Unidad
de Cofrespondencia de la entidad, Considerando el

| Acuerdo 60 de 2001 "Por of cual se establecen pautas
para la administracion de las Comunicaciones Oficisles en
las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen
funciones Pdblicas®. Articudo 11,

Una vez ta Subserie cumpla los tiempos de retencidn
contados 3 partr dol clame deé expadionts o trdmite que le
o inicio. Teniendo en cuenta que estos documantos no
ofrecen posibifidades investigativas, se debe alimina of
soporte de estos documentos, teriendo en cuenta lo
establecido en ol Dacrato 1080 de 2015 dal Ministerio de
Cultura en of Articulo 2.8.2.2.5 Eliminaciin de documentos,
MMmmimmyMndo
Eliminaciin aprobada por ef Comitd intemo de Archivo.
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RETENCION
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ARCHVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT | E

PROCEDIMIENTO

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razon del nimero
[de radicacion y se administran en la unidad de
correspondencia o la que haga sus veces, el consecutivo
s& conforma por la segunda copia que queda en la
Unidad de Correspondencia de la entidad. Considerando
el Acuerdo 60 de 2001 "Por el cual se establecen pautss
para la administracion de las Comunicaciones Oficiales
en las Entidades Plblicas y las Privadas que cumplen

Consecutivo de comunicaciones v
100 1 mﬂ;%’w X i & funciones Publicas®. Articulo 10,

*Comunicaciones Oﬁa‘alos: (reeblda“ e '°) Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencidn
contades a partir del cierre del expediente o tramite que
le dio inicio, Teniendo en cuenta que estos documentos
o ofrecen posibilidades investigativas, se debe efiminar
el soporte de estos documentos, teniendo en cuenta fo
establecido en e Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cuitura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y
Acta de Eliminacion aprobada por el Comité Intermno de
Archivo.

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestidn

Consecutivo de comunicaciones por ser instrumento que soporta el cumplimiento det

oficlales internas e Acuerdo 060 de 2000. Se transferird por cinco (5) afios al

100 1" < s

*Acta de clerre anual del consecutivo 1 5 E Archivo Central, y se eliminaran teniendo en cuenta lo

*Comunicaciones Oficiales (Internas) establacido en el Decreto 1080 de 2015 de! Ministerio de
Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacitn de
documentos.

100 12 REGISTRO Y CONTROL
istro de Contratos y Convenios Sa elimina al cumplir su tiempo de retencién por pérdida
100 12 5::” md‘ ¥ 3 2 E de sus valores primarics.
Se elimina al cumplir su tiempo de retencidn por pérdida
100 12 Registro de Comunicaciones Oficlales 1 5 E de sus valores primarios,

*Planilla de control
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RETENCION DISPOSICION
SobIao S DoCUMENTALES | | Archvo | ascivo cT|E|mp|s Sl
GESTION | CENTRAL
Dependencia | Serie | Subserie

200 1 ACTAS
Actas Comité Paritario de la Salud y
Seguridad en el Trabajo - COPA-SST
*Proceso de seleccion del comité
“Acto administrativo de conformacién y
reorganizacion Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
‘Reporte de accidentes de trabajo Gestion y se transfiere al Archivo Central
*Investigacion de accidente de trabajo para un tiempo de conservacién de ocho

= 1 : *Cronograma de actividades £ & s (8) afios, se conserva totalmente como
*Inspecciones referencia institucional en materia de
*Relacion de actividades administracién del Talento Humano.
*Acta de Comité
*Citacion a Comité
*Informe de gestién




Actas Comités Convivencia Laboral
“Citacion a Comité

*Agenda

*Acta de Comité

*Cronograma de actividades

*Planes de mejoramiento
*Reclamaciones o quejas

*Pruebas testimoniales o documentales
*Informe de gestién

*Comunicacién Oficial

CT

La Subserie se considera de valor histérico,
ya que permite realizar investigaciones
como fuente secundaria y de datos para
evidenciar el desarrollo institucional.

200

Actas de Comité de Bienestar Social
*Acta
*Anexos documentales

CT

La Subserie se considera de valor histérico,
ya que permite realizar investigaciones
como fuente secundaria y de datos para
evidenciar el desarrollo institucional.

200

INFORMES INSTITUCIONALES

200

Informe de gestion

*Plan de accién, metas y actividades
*Informe administrativo

*Informe técnico

*Comunicacién Oficial

Esta serie documental se conserva en el
Archivo de Gestién por dos (2) afios, luego
pasa al Archivo Central se elimina porque
el original se conserva en la Gerencia como
soporte del informe institucional.

200

Informe a Entes de Control
Departamental
*Comunicacién Oficial
*Informe

10

CT

Cumplido los diez (10) afios en el Archivo
Central, esta serie documental se conserva
totalmente como parte de la memoria
institucional en el desarroilo de la gestién
administrativa.

200

Informe a Entes de Control Nacional
*Comunicacién Oficial
*Informe

10

CT

Cumplido los diez (10) afios en el Archivo
Central, esta serie documental se conserva
totalmente como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.




200

Sistema de estimulos

*Programa de Bienestar Social y Plan
de Incentivos

*Resolucion

*Relacién de actividades
*Comunicacién Oficial

*Evidencias

Se conservan dos (2) afios en el Archivo de
gestion y se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriormente se elimina porque
la informacion queda registrada en el
informe de gestion.

Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo

*Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

*Comunicacién Oficial

“Sistema de Vigilancia Epidemiolégico
*Resolucién

*Pausas Activas

“Base de datos de capacitacién

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriormente se elimina porque
la informacién queda registrada en el
informe de gestion.

Programa de Seguridad Industrial
*Reporte de entrega de dotacién
industrial a funcionarios

*Reporte de entrega de dotacion
industrial a contratistas consolidado
*Permiso trabajo en alturas

*Ficha técnica

*Cronograma de actividades
*Inspecciones

*Reglamento de higiene y seguridad
industrial

*Acto Administrativo conformacion de
brigadas

*Inscripciones

*Acta de reunién brigadas

*Plan de emergencia institucional
*Informe

Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de ocho
(8) afios, posteriormente se elimina porque
la informacién queda registrada en el
informe de gestién.




Plan Institucional de Capacitacién

Se conservan dos (2) afios en el Archivo de

*Comunicacion Oficial gestion y se transfiere al Archivo Central
200 7 *Programa de induccion 8 para un tiempo de conservacion
“Programa de reinduccion de ocho (8) afos, posteriormente se
*PIC elimina porque la informacién queda
*Evidencias registrada en el informe de gestion.
200 13 INVENTARIOS
Inventario general de bienes Esta serie.documentgl. se deja un afio (1)
devolutivos por dependencia en el Archfvo de Gestion, y diez afn?s (10)
200 13 Conorobanie de rastada 10 en el Archivo Central, luego se elimina
’lnvenpf::io dependencias por c6digo puesto que pierde valores primarios y no
9 tiene valores secundarios.
Esta serie documental, se deja dos (2)
Inventario general anual de bienes afnos en el Archivo de Gestién y cinco afios
de almacén (5) en el Archivo Central, luego se
200 13 *inventario documental anual 5 CT conserva totalmente como referencia
*Acta general de inventario histérica de los bienes de las Empresa
Pdblicas Muninicipales de Belén de Umbria
SAS ESP.
200 14 HISTORIALES DE VEHICULOS
El tiempo minimo de conservacion del
Historial de Vehiculos es de diez (10) afos,
*Documento de adquisicion en los cuales se contemplan cinco (5) afios
*Certificado de matricula de prescripcion extraordinaria de la péliza
*Tarjeta de propiedad de seguros, como establece el articulo
200 14 *Pdélizas de seguro 5 1081 del Codigo de Comercio, diez (10)
*Copia de recibo de pago de impuestos afios de la conservacion de documentos
*Acta de entrega de inventario contables sefialado por el articulo 28 de la
*Documentos judiciales Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el
*Reporte de mantenimiento valor de vehiculo en los activos de la
entidad, asi como el calculo de la
depreciacion.
200 15 HISTORIAS LABORALES




200

15

*Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo

*Oficio de notificacién del nombramiento
o contrato de trabajo

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

*Hoja de Vida

*Soportes documentales (estudios y
experiencia que acrediten los requisitos
del cargo)

*Acta de posesién

*Certificado de Antecedentes Penales
*Certificado de Antecedentes Fiscales
*Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

*Registro nacional de medidas
correctivas RNMC

*Declaracion de Bienes y Rentas
*Certificado de aptitud laboral (examen
medico de ingreso)

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

*Actos administrativos de: vacaciones,
licencias,

comisiones, ascensos, traslados,
€ncargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre
otros.

*Acto administrativo de retiro o
desvinculacién

98

"Es una serie documental de manejo y
acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en donde
se conservan cronolégicamente todos los
documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la entidad."
RUGELES, Antonio. La historia laboral
como parte de la gestion de talento
humano. Memorias del Seminario de
Sistema Nacional de Archivos. 2003. Pag.
165.

16

PROCESOS DISCIPLINARIOS




“Queja

*Ratificacién de queja

*Auto apertura de diligencias
preliminares de oficio o a solicitud de

parte
*Auto de apertura de diligencias
preliminares Cumplido su periodo de conservacion en el
*Auto de apertura de investigacién Archivo Central los "ProcesosDisciplinarios”
200 16 disciplinaria 19 seran sometidos
*Auto de impedimento a un proceso de Seleccion, eligiendo
*Auto de cargos conservar en forma permanente los de
*Memorial de descargos interés de las EPM.
*Auto resolviendo sobre pruebas
solicitadas por el acusado
*Recurso contra el Auto Anterior
*Pronunciamiento sobre el Recurso
“Fallo de Primera instancia
*Fallo de Segunda Instancia
HISTORIALES DE BIENES
=08 Cd INMUEBLES
El tiempo minimo de conservacion del
Historial de Bienes Inmuebles se establece
en 20 afios, en los cuales se contemplan
*Escritura publica cinco (5) afios que es el tiempo necesario a
“Certificado de tradicién la prescripcién ordinaria para los bienes
*Avalué raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de
*Impuesto 2002 y veinte (20) para responder a
200 17 “Licencia de Construcci6n. 15 posibles acciones de responsabilidad civil
“Plano. contractual, por las diferentes
*Concepto técnico. intervenciones que se hayan realizado en el

*Instrumento de control del
mantenimiento preventivo y correctivo
de edificaciones.

bien a través de los confratos de obra.
CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 1185,
(12 de marzo, 2008), Por la cual se
modifica y adiciona la Ley 397 de 1997
~Ley General de Cultura— y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2008.




18

BOLETIN MENSUAL DE

ALMACEN

Esta serie documental, una vez cumpla el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se

elimina ya que pierde sus valores
Boletin Mensual de Almacén administrativos y fiscal y la informacion se
*Entrada de almacén encuentra en los libros contables.
*Salida de almacén El tiempo de retencion para los
18 *Soporte de baja 5 comprobantes de baja de bienes es de 10
*Reintegros al aimacén afios, en los cuales se contempian tres (3)
*Devoluciones afios de la prescripcion ordinaria para los
*Boletin mensual de almacén muebles segin e articulo 4 de la Ley 791 de
2002 y diez (10) afios para cumplir en tiempo
minimo establecido en el articulo 28 de la
Ley 962 de 2005.
19 CONCEPTOS
Esta serie documental, se conserva dos (2)
afios en el Archivo de Gestién, y (8) enel
Conceptos Técnicos Archivo Central, luego se hace
19 *Solicitud 8 una seleccién del 10% de los conceptos
*Concepto técnico concemientes al area, los cuales se
digitalizan y se conservan.
20 MATRICULAS
.Fconn"ﬁtlariol dEelregl ms ; S0 Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
*Certificado de Tradicién ylo 2 Gesbén):setmmrealAthoCenual
20 18 CT para un tiempo de conservacion de diez

*Solicitud
*Fotocopia Cédula de Ciudadania
*Disponibilidad de servicio

ocho (18) afios, se conserva como
referencia de la memoria institucional.

21

LICENCIAS DE SOFTWARE




200

21

*Licencias

20 E

Esta serie documental, se deja un (1) afio
en el Archivo de Gestion, y veinte (20) en el
Archivo Central, mientras tengan vigencia
los permisos del software.

200

22

REGISTRO DE REPORTES DE
CONTROL DE DANOS

Actas de Visita Técnica

Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencion de cinco (5)
afios, cumplido este tiempo se conserva
permanente por ser documentos de
soporte operativo para las EPM.

PROCESO DE FACTURACION

200

23

Formulario de lecturas
*Formulario

18 CT

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencion de dieciocho
(18) afios, cumplido este tiempo se
conservan permanente por ser documentos
de soporte operativo para las EPM.

200

23

Formulario de critica de lecturas
*Formulario

18 CT

Cumplidos dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencién de dieciocho
(18) arios, cumplido este tiempo se
conservan permanente por ser documentos
de soporte operativo para las EPM.

CONVENCIONES:

Firma Responsable:

AT

M/D: Microfilmacién 6 Digitalizacién

Cargo: .&

CT: Conservacién Total

Firma Respons

S:Seleccién

E EVW\Q\V\ e

15

Responsable de Archivo

E: Eliminacién

Fecha:12-10-2018
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210 24 INFORMACION PRESUPUESTAL
Ejecucién Presupuestal anual
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Compromiso Presupuestal de Gasto Esta serie documental se deja cuatro (4) afios
*Modificaciones Presupuestales en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo

210 2 1 (Resoluciones, Acuerdos, Decretos, 4 4 £ Central durante cuatro (4) afios, posteriormente
Solicitudes de Traslado, Justificacién se elimina por que la informacién presupuestal
Econémica, Adiciones y contra créditos) se conserva en el Programa de Planes de cada
*Vigencias Futuras ( Justificacién - Solicitud) vigencia (Software)
*Relacién de Reservas Presupuestales
*Relacion de Cuentas por Pagar

T Esta serie documental se deja un (1) afio en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo

Presupuesto Anual .

210 24 2 *Propuesta Presupuesto Anual 1 5 E :;:tr'al don:: 3; ?tg'a;ae‘;eszogm S)szgzsrte
*Acuerdo Presupuesto Anual papél uego

210 25 INFORMACION FINANCIERA

Némina :
R N o ’ Esta serie documental se deja cinco (5) afios en
.;f"j:{f::’ﬁgf;:g’e':"a el Archivo de Gestion, después de retiro del
'CD% funcionario y noventa y cinco (95) afios en el

210 25 1 “RP 5 95 E Archivo Central, por reclamaciones para pensién

. Después se elimina puesto que pierde valores

*Cuenta por pagar 2 ;
*Comprobante de egreso :;rg:gtr:ﬁvos y legales y no tiene valores
“Soporte de pago del banco :




Contribucién inherente a la Némina

*CDP
*RP
* ; Esta serie documental se deja cinco (5) afios en
.quufdaqbn i el Archivo de Gestién, después de retiro del
LiquidacionAFP { A
*LiquidacionARL funcionario y noventa y cinco (95) afios en el
210 25 e IO 95 Archivo Central, por reclamaciones para pension
Liquidacion Caja de compensacién
o) e g . Después se elimina puesto que pierde valores
LiquidacionICBF dministrati NS Hc vl
*LiquidaciénSena e YOR Y- gmtn ¥ Soann Vome
* histéricos.
CXP
*Comprobante de Egreso
Orden de Pago
*Factura
*Cumplido de viaticos
*Resolucion viaticos Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central
*Acta de avance inicial y de liquidacion se procede a digitalizar y posteriormente se
210 25 *Cuenta por pagar 10 elimina el soporte papel. Ley 962 de 2005.
*Comprobante de egreso Articulo 28; Régimen de Contabilidad
*Comprobante de pago bancos Publica, Marco conceptual 9.2.1.
*Cheque
*Seguridad social
*Anexos documentales
210 6 INFORMES INSTITUCIONALES
Se conservan veinte (20) afios en el Archivo
Informe a otros organismos del Central por poseer valores administrativos.
210 6 Estado 20 cT Régimen de Contabilidad Publica - Marco
*Comunicacién Oficial conceptual 9.3.1; Plan General y Régimen
*Informe Contable; Decreto 1525 de 2008,
Capitulo Il art, 13 al 48.
Control Cumplido los diez (10) afios en el Archivo
g‘::;mn:‘::;? e Central, esta serie documental se conserva
210 6 : RN 10 CT totaimente como parte de la memoria
Comunicacién Oficial X : )
“informe institucional en el desarrollo de la gestion

administrativa.




Cumplido los diez (10) afios en el Archivo
Informe a Entes de Control Nacional Central, esta serie documental se conserva
210 6 *Comunicacion Oficial 10 CT totaimente como parte de la memoria
*Informe institucional en el desarrollo de la gestién
administrativa.
210 26 BOLETIN DIARIO DE CAJA
*Boletin de bancos general
*Resumen de tesoreria
*Consignaciones
*Boletin detallado por usuario Esta serie documental se deja cinco (5) afios en
“Boletin detallado por cargo el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo
210 26 *Boletin de ingresos 10 - Central donde permanece por diez (10) afios
*Recibos de Caja mas, luego se elimina puesto que pierde valores
"Boletin detallado de egresos administrafivos y legales y no tiene valores
*Boletin de bancos detallado histéricos.
*Notas debito
*Notas credito *Anexos
documentales
210 27 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Esta serie documental se deja cinco (5) afios en
el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo
N i e Central donde permanece por diez (10) afios
Impuesto de retenci6n industria y comercio mas, luego se elimina puesto que pierde valores
210 27 RETEION 10 E administrativos y fegales y no tiene valores
“*Estampilla Departamental Pro Hospital, hist6ei
'Ezt:;mgliﬂa ;ulr:z?:r:t:m cultura y anclano. Estatuto Tributario. Capitulo Il Declaraciones
Tributarias Art.
574 a 590.
Al
CONVENCIONES: Firma Responsable: w oy -A
M/D: Microfilmacion 6 Digitalizacion Cargo: TEoOCXO) o, (&)
CT: Conservacion Total Firma Responsable:
S:Seleccién G le de Archivo

E: Eliminacion

Fecha:12-10-2018
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R DISP
CODIGO semE&%ﬂ?:gifgsm 9% I—arciivo [ arcivo = i o PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Dependencia | Serie | Subserie
220 1 ACTAS
Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Actas de Asamblea de Socios Gestion se transfiere al A_rchlvo Central
v ; para un tiempo de retencion de
Convocatoria dieci 19) aft lido est
220 1 6 |*Listado de Asistencia 1 19 et D HOIVHIAVG L12) Sfos. cumpiio este:
* tiempo se digitaliza para la conservacién
Acta de la Asamblea
*Anexos documentales permanente de ambos soportes por ser
documentos de importancia histérica
para las EPM,
Cumplido un (1) afo en el Archivo de
Actas de Junta Directiva Gestion se transfiere al Archwo Central
G . para un tiempo de retencion de
oGt diecinueve (19) afios, cumplido este
220 1 7 |*Listado de Asistencia 1 19 et D . Sonltmasroniia :
N PR tiempo se digitaliza para la conservacion
Acta Junta Directiva
" permanente de ambos soportes por ser
Anexos documentales ; ARG
documentos de importancia histérica
para las EPM.
Se conserva dos (2) afos en el Archivo
Actas Comité de Archivo de Gestion y se tfansﬁem al Archivo .
R ¢ Central para un tiempo de conservacién
Citacion al Comité d ho (8) 3 teri t
220 1 8  [*Acta de Comité 2 8 |cT ® ocho (1 108, PoRBcHTAS B
"B digitaliza y se conserva totalmente
ReglstroDFotogréﬁco ambos soportes como referencia
el Lol institucional en materia de Gestién
Documental.
220 2 ACTOS ADMINISTRATIVOS




Serie documental con valor secundario,
el cual una vez cumpla el tiempo de

Acuerdos de Junta Directiva retencion en el Archivo e Gestion se
*Acuerdo transfiere al Archivo Central, para un
220 2 *Memoria Justificativa 19 CT tiempo de retencién de diez y nueve (19)
*Comunicacén Oficial afios, cumplido este tiempo se digitaliza
*Publicacion para la conservacion permanente de
ambos soportes por ser documentos de
caracter histérico.
DERECHOS DE PETICION,
220 28 QUEJAS Y RECLAMOS
Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
*Solicitud retencion de diecinueve (19) afios,
‘Respuesta cumplido este tiempo se elimina por
220 28 *Citacion para notificacién personal 19 carecer de valores adminisirativos,
*Acta de notificacién personal fiscales, legales e histdricos. (se
*Anexos documentales transfiere a la serie Historias Laborales
cuando un derecho de peticion forma
parte de estas)
220 12 REGISTRO Y CONTROL
Se conserva tres (3) afios en el archivo
de gestién para consulta de las
220 12 Registro de Solicitudes de Usuarios 2 solicitudes presentadas por los usuarios y
*Registro dos (2) afios en archivo central, se
eliminara por perder sus valores
primarios.
220 25 INFORMACION FINANCIERA
E-ll.::r?): g:;ﬁ::a;:;n]e gnanclera Cumplidos quince (15) afos en el Archivo
“Libro de Caja y Bancos Ceptral se elimina. L?y 9.6.2 de 2005
220 25 *Ingresos por venta de servicios 15 Articulo 28. Racionalizacion de la
*Caja consen{acién de libros y papeles de
*Libro Mayor y Balance i

*Libro Diario




Acuerdos de Pago y Financiaciones
*Acuerdo de Pago

Esta serie documental se conserva cinco
(5) afios en el Archivo de Gestién y se
transfiere al Archivo Central donde se
conserva por veinte (20) afios mas,

220 3 *Documento Financiacién <9 luego de cumplido el tiempo de retencién
*Autorizacion del Duefio Predio se elimina puesto que pierde valores
administrativos y legales y no tiene
valores histéricos.
220 29 CERTIFICACIONES
Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
g Central posteriormente se elimina.
220 29 L SThdo g4 ingresce 10 Estatuto Tributario. Capitulo I
Declaraciones Tributarias Art.
574 a 590.
220 30 COMPROBANTES DIARIO
B Esta serie documental se deja cinco (5)
.gg:a'g aDcecg::O afos en el Archivo de Gestion y se
*Nota Crédito transfiere al Archivo Central, donde
220 30 *Depreciaciones 10 permanecera por diez (10) afios,
*Amortizaciones posteriomente se elimina.
“Valoracién TES Régimen de Contabilidad Publica, Marco
*Movimiento de Almacén e inventarios gont:egitlg:;g.z.t Sopotise s
*Resumen ndmina s
220 31 CONCILIACIONES BANCARIAS
Se elimina porque pierde su vigencia
administrativa y la informacién se
*Extracto .
e o encuentra en los libros contables.
20 9 Z‘:'\"‘I‘:‘fgrgz Se"l“;:':g"" 0 Régimen de Contabilidad Pblica,
Seccidn 8. Principios de Contabilidad
Publica.
220 13 INVENTARIOS




Inventario Activos fijos,
depreciacién, amortizacién y

Esta serie documental, se deja dos afios

ajustes (2) en Archivo de Gestion y diez (10)
*Comunicacién Oficial afnos en el Archivo Central, cumplido el
*Listados tiempo de retencién se elimina puesto
220 13 *Reporte Saldo activos por cuenta 10 que la informacion esta contenida en los
contable libros de contabilidad y teniendo en
*Informe de Depreciacion y cuenta que la mayor parte de los
amortizacion Reporte depreciacién del elementos cuenta con vida util de diez
periodo (10) afos.
*Reporte Activos por cuenta contable
220 6 INFORMES INSTITUCIONALES
Esta serie documental se conserva en el
Informe de gestion Archivo de Gestion por dos (2) afios,
220 6 *Comunicacién Oficial 3 pasa al Archivo Central por tres (3) afios
* Informe luego se elimina porque el original se
conserva en la Gerencia como soporte
del informe institucional.
Se conservan por poseer valores
administrativos,estara en el Archivo de
Gestion por cinco (5) afios y se
Informe a otros organismos del conservara hasta cumplir los veinte (20)
Estado afos establecidos.
e . *Comunicacién Oficial % & Régimen de Contabilidad Puiblica -
*Informe Marco conceptual 9.3.1; Plan General y
Régimen Contable; Decreto 1525 de
2008,
Capitulo Il art. 13 al 48.
Cumplido los diez (10) afios en el
l[')‘ef:a"::r:esn:?ls g Gantol Archivo Central, esta serie documental
220 6 *Comunicacién Oficial 10 CT se conserva totalmente como parte de la
“Informe memoria instntgc?onal-en el desarrollo de
la gestién administrativa.
Cumplido los diez (10) afios en el
:‘:z:::‘::' ENas ool Archivo Central, esta serie documental
220 6 “Comunieacish Ohicial 10 cT se conserva totalmente como parte de la
Mok memoria mstitucfonal_en el desarrollo de
la gestion administrativa.
220 7 PLANES Y PROGRAMAS




Plan de Mejoramiento Super
Servicios

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de ocho

229 ! *Informe Plan de Mejoramiento or (8) afios, posteriormente se conservara
*Anexos documentales permanente como evidencia de la
Gestion de las EPM.
220 32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
;’;!l))las de Retencién Documental - ia Se';: se —— d?t:abird .
& R secundario ya que permite evidenciar y
,gcut: d?: ::g::;z:zgn ) contrqlar los cambios en la estructura
220 32 cco CT organicofuncional, por lo cual debe ser
“TRD conservada totalmente y se digitalizara
i para consulta (Articulo 19, Ley General
Normograma de Archivos)
*Anexos documentales
:Il_"a,!l))las de Valoracién Documental - = Serdie R e valo:j
X g secundario ya que permite evidenciar y
*gcut: d?: ::g‘;::;;i:ggn Boddiania controlar los cambios en la estructura
220 32 cco CT organicofuncional, por lo cual debe ser
“TRD conservada totalmente y se digitalizara
N para consulta (Articulo 19, Ley General
ihlinigucbise de Archivos)
*Anexos documentales
Esquema que representa la
jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucién y en el que
se registra los siguientes niveles y
subniveles: fondo, subfondo, seccion,
subseccion, series y subseries, unidad
documental compuesta, unidad
220 32 Cuadros de Clasificacion cT documental simple, debidamente

Documental -CCD

codificados. Considerando la Ley 594
(14, julio, 2000). Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones y el Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.




220

32

Bancos terminolégicos de series y
subseries documentales

CT

Instrumento archivistico en el cual se
registran la definicion de las series y
subseries documentales que produce
una entidad en cumplimiento de sus
funciones, ademas es una herramienta
facilita la informacion (desde el punto de
vista documental) de la entidad para una
buena comprensién de los términos y
conceptos ligados a la actividad misional
de la entidad con fundamento en las
tematicas del sector al cual pertenece.
Considerando la Ley 594 (14, julio,
2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 2000 y
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por
medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

220

32

Inventarios documentales de
Archivo Central

CcT

Instrumento archivistico de control y
recuperacion de informacioén que
describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental
teniendo en cuenta la definicién del
Acuerdo 027 de 20086, articulo 1. El
Acuerdo

42 (31, octubre, 2002) Por el cual se
establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestién
en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23y
26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo

19, paragrafo 2.




32

Modelos de Requisitos para la
Gestion de Documento
Electronicos

CT

Es un instrumento de planeacién, el cual
formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos
electrénicos de las entidades. Decreto
2609 de 2012, articulo 8.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos
de retencion contados a partir del cierre
del expediente o tramite que le dio
inicio, se deben transferir al Archivo
Histérico para su conservacién total, de
acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo 1X, Articulo
2.8.2.91

220

32

Plan Institucional de Archivos —
PINAR

CT

Documentos que plasma la planeacion
de la funcién archivistica, en articulacion
con los planes y proyectos estratégicos
de las entidades. Considerando el
Manual de formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR del
AGN. Ley 594 (14, julio, 2000). Por
medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras
disposiciones. La Ley 1712 (6, marzo,
2014). Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2014. Finalmente El Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico

Realamentario del Sector Cultura, |




220

32

PGD

Programas de Gestion Documental -

CT

Instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde la
planeacién, produccién, gestién, tramite,
organizacion, transferencias y
disposicién final de los documentos, a
partir de la valoracién y/o. Optimiza la
trazabilidad de la informacién producida
en las diferentes etapas del ciclo vital
del documento independientemente del
medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestién
documental; plantea actividades para
ejecutar en las etapas de creacién,
mantenimiento, difusion y administracién
de documentos. Considerando la Ley
594.

220

32

Tablas de Control de Acceso

CcT

Listado de series y subseries
documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.
Considerando la Ley 594 (14, julio,
2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 2000. La
Ley 1712 (6, marzo, 2014). . Decreto
1080 (26, mayo, 2015).

220

32

10

Programa del Sistema Integrado de
Conservacién Documental - SiC

Cronograma
*Programas del sistema integrado de
conservacion documental

CT

Esta serie documental, se conserva por
dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
luego se transfiere al Archivo Central
donde se conservara por ocho (8) afios
mas, cumplido este tiempo se
conservara permanentemente por ser
documentos de importancia histérica y
de trazabilidad.

220

12

REGISTRO Y CONTROL




220

12

Registro de Préstamo y Consulta
de Documentos

*Planilla de préstamo de documentos
(Archivo de Gestion)

*Planilla de préstamo de documentos
(Archivo Central)

Se elimina al cumplir su tiempo de
retencion por pérdida de sus valores
primarios.

CONVENCIONES:

Firma Responsable:

M/D: Microfilmacién 6 Digitalizacion

Cargo:

CT: Conservacion Total

S:Seleccion

rg P
Firma Responsable: %%
Respons Archivo

E: Eliminacion

Fecha: 12-10-2018




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ¥ i
—_— e UE RETENCION DOCUMENTA
Fecha: 12-10-18

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE BELEN DE UMBRIA S.A.S E.S.P

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION N
cODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARcHVG | T Mo s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Dependencia | Serie | Subserie
33 REPORTES DE TRATAMIENTO DE AGUA
Reporte de operacién diaria
*Reporte de operacién diaria :
'ROSMﬁSbOQUFmbosagm Estaseﬂedocmnemaisedqados(Z)aﬂos
; en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en
2 . el Archivo Central, luego se
a3 Resuttados fisicoquimicos agua cT totalmente teniendo en cuenta que
.mm“ irca- puntaje riesgo €s una serie misional de la opercion de las
‘Trazabuidadtemperau.rayhunedad EPM.
refativa de los laboratorios e
incubadora
Estaseriadocxmemalsedqados(Z)anos
Reporte microbiolégico :InelArchwodeGeslbnyodlo(B)amsen
a3 Detaﬂesdecwdaltmtadoenplaﬂa Archivo Central, luego se
de tratamiento CT conserva totalmente teniendo en cuenta que
eporte microbiologic ¥ de la opercion de las
R i Esp;maeenemisbru
en el Archivo de Gestion y ocho (8) aftos en
el Archivo Central, luego se
33 ?Mmlavndodoﬂnos cT mptﬂnmmde@enamm
Reporte de lavado de fitros s una serie misional de la opercion de las
EPM.
34 TRATAMIENTO DE AGUA
Agua tratada macro medidor Estasededoamemalsede}ados(Z)dbs
:AgmtmadammmedidOfNo1 melAfcﬂvodeGeWnyodn(e)aﬁosen
34 Agu_atrmdar_nacmmeddquoz cT elArctwngntral.wegose
(bwnoobraspublmhscolms) dlgiaﬁzam\doenamiaqwesun
'SamaEmiﬁamaa'omedidoragua serie misional de la opercion de las EPM.
cruda

12

REGISTRO Y CONTROL




Esta serie documental se deja dos (2) afics
en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en

Control de cambios el Archivo Central, luego se
12 *Control de cambios de cilindros con 8 CcT conserva totalmente teniendo en cuenta que
cloro ©s una serie misional de la opercion de las
EPM.
35 SERVICIOS DE AGUA
Esta serie documental se deja dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
el Archivo Central, luego se
» *Suspension del servicio de agua 8 cr conserva totalmente teniendo en cuenta que|
es una serie misional de la opercion de las
EPM.
mem—
& [l ——
CONVENCIONES: Firma Responsable:

M/D: Microfimacion 6 Digitalizacion

cago: Nede Talen Prermeono

CT Comet\adon‘l'dﬁ

Firma Responsable:

G6 Archi

E: Eliminacién

Fecha: 12-10-2018




