@  cveRe p PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. 1@11009329-0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 1 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUGTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

| SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D[ST:%?;E'ON
- CODIGO SERIES, SUBSERIES Y '
- y PROCEDIMIENTO
; TIPOS DOCUMENTALES - ARCHIVO | ARCHNO
| COD.FORMATO PROCESOD PROCEDIMIENTO F E cestion | centraL | ST || P 5
| D | S |sB '
| gﬁ.oo. o1 ACCIONES
| CONSTITUCIONALES
- |02.00.| O1 | O Los 2 afnos en el archivo de
|00 ACCIONES POPULARES gestidn son contados a partir
: * Comunicacion recibida del de que se da el fallo final,
Juzgado donde se nofiifica Cumplidc et tiempo de
: sobre la  accion  popular ) retencién en el archive central
interpuesta realizar seleccién mediante
' muesireo sistemético
- atendiende  at  siguiente
* Notificaciones criterio;  conservar las gue
* Citaclones implicaron  inversion  de
_ recursos econdmicos, el resto
{ *Recursos interpuestos _ s8 . eliminan.
: - El expediente ademas de

: * Practica de prueba de falio i .
P © | X | X tiff 2 8 X conservarse en soporte fisico

es digitalizado en e} software
de Gestion  Documental
Saimyr y la extensién del
formato utilizado es ifi. Al
i soporte electrénico se le da el
-I' mismo tratamiento de! fisico,
as degir s6lo se conservan las
unidades documentales que
cumplen con el criteric de
seleccion, el resto se borran.

| CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firpa de la eneﬁ

;  E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico L % i C

D: Digitalizacion u otros soportes $: Serie E: Electrénico Firmz,de la Funcionaria de Archivo y Documentacidn:
S: Seleccion SB: Subserie q :’W ..@24@

NA: No aplica Fecha actualizacién’ seguin informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo; G9 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. E11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJAN®* 2 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';&SKEION
COPED ) o8 DoUMENTALES smchvo | Ancho PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO | PROCESO PROCEDIMIENTO F E | geenon | centame | T |E|P| S
D 5| sB
02.00.| 01| O1 Soporte normativo:
00 Constitucién ~ Politica  de
Colombia, articulo 88
Ley 472 de 1998
02.00.| 01| 02 Los 2 afios en el archivo de
00 ACCIONES DE TUTELA gestién son contados a partir

* Comunicactén recibida del
Juzgado donde se notifica
sobre la accidén de tutela
interpuesta.

* Notificaciones
* Citaciones X
* Recursos interpuestos

KA 2 8 X

* Practica de prueba de fallo .

de que se dé el fallo final
Cumplido el tiempo de
retencidn en el archivo central
realizar seleccidn mediante
muastreo sistematico
atendiendo  al  siguients
criteric:  conservar las que
implicaron inversién  de
recursos econdmicos, el resto
se eliminan.
El expediente ademas de
conservarse en soporte fisico
es digitalizado en el software
de Gestion  Documental
Saimyr y la extension del
formato utilizado es .tiff. Al

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: dela Ge%&ﬁerai CQ
E: Eliminacion D: Dependencia : F: Fisico &D C

D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Electrénico de & Euncipnaria de -Archivo y Documentacion:
$: Seleccién SB: Subserie S
NA: No aplica Fet¢ha actualizacién éegfm informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 3 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION '

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA FRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION
FINAL

COeDIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVD
GESTION CENTHAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE [RETENCIGN EN ANOS

COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E

02,00.| 01| O2

00 soporte electronico se le da el

mismo tratamiento del fisico,
es decir solo se consarvan las
unidades documentales que
cumplen con el criteric de
seleccion, el resto se borran.

Soporte normativo:
Constitucidn ~ Politica  de
Colombia, articuic 86

Decreto 2591 De 1991
Decreto 306 de 1892

- 102.00.| 02 ACTAS
oD

02.00.| 02 | O1 |ACTAS DE COMITES

oo Actas Cemite de Gerencia
' Cumplido el ftiempo de

retencion en el archivo central
transferir al archive historico.
;. ) La subssrie documental
X | Xtiff 2 8 X posge valores secundarios y
constituye parte de Ia
memoria institucional, al igual
que da testmenio de Ilas
decisiones tomadas en los
grupes de trabajo.

y.
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firgra de la Gere%eneratﬁ
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico _& i C

- D: Digitalizacion u otros sopories S: Serie E: Electrdnico Firmgyde la Funcignaria de Archivo y Documentacion:
: S: Seleccion $B: Subserie M
i NA: No aplica Fedha actualizacién $egun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 4 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE [RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES -| ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

02.00.} 02 [ O1 Las actas ademéas de
00 conservarsen en  soporte
fisico, son digitalizadas en el
software de Gestion
Documental Saimyr y la
extension del formate utilizado
es .tiff

Soporte normativo:
Resolucidn  de  Gerencia
Generat Ne.167 de 2015
02.00.| 02| 03 {ACTAS DE JUNTA Cumplide el ftiempo de
00 DIRECTIVA retencitn en el archivo central
transferir al archivo historico.
La subserie  documental
posee valores secundarios y
constituye parte de la
memaoria instifucional, al iguat
que da testimonio de las
decisiones tomadas en el
maximo Organo Directive que
tiene la Entidad.
Las actas ademas de
conservarsen en  soporte
fisico, son digitalizadas en el

X | Kiiff 2 8 X

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gerent; eral: ﬁ
E: Eliminacion D: Dependencia F: Efsico &— ’&— e C

D: Digitalizacion u otros soportes S: Setie E: Electrénico Firmg fle la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie q‘EE'O o2 alalV0=}
NA: No aplica Fecha actualizacion séglﬁn informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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ENTID AD PHODUCTOF{A EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

g PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. E11009329 -0

HOJAN® 5 DE 180

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE

RETENCION EN ANOS|.

DISPOSICION
FINAL

COD.FORMATO

PROCESO

PROCEDIMIENTO F E

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT;E|D s

PROCEDIMIENTO

02.00.| 024 O3
00

software de Gestidn
Documertal Saimyr vy la
extension del formato utilizado
es tiff

Soporte normative:

Acuerdo No. 009 del 04 de
junic de 2004 (Estaftutos
EE.PPde LaCgja E.5.P}

02,00.| 02| 04

ACTAS DE BEUNIOMES

FO09-GD-05

X | XK

Si las actas de reuniones
tienen relacién con un asunto
especifico, forman parte de
ese expediente y  son
valoradas como tal, pero si es
ung unidad documentad
simple, cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central
se eltminan.
las actas ademas de
conservarsen en  soporte
fisico, son digitalizadas en el
software de Gestidn
Documental Saimyr v la
extension dei formato utilizado
es .iiff, una vez cumplido el
tiempo de retencidén el
soporie  electronico  también
se borra.

CT: Conservacion jotal

E: Eliminacion

D: Digitatizacién u otros soportes

S: Seleccion
NA: No aplica

CODIGO:
D: Dependencia
S: Serie

SB: Subserie

rd
SOPORTE: Firmperde la Gere eneral:
F: Fisico & )ﬁ%— 4

C

E: Electrénico Firmg,de la Funcioparia de Archivo y Documentacion:

Fecha actualizacion gegun informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 02 de noviembre de 2015
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PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

A PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. l‘g11009329 -0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAN® 6 DE 180

coHDIGO

SB

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

COD.FORMATO

PROCESQ

PROCEDIMIENTO F

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

PROCEDIMIENTO

02.00.

00

03

ACUERDOS

02.00.

oo

03

o1

ACUERDOS DE
DIRECTIVA

JUNTA

X Aiff 4

Los originales siempre forman
parte del consecutive como
serte documental original y si
un expediente lo requiere
debe anexarse copia.
Cuando cumplan la retencién
en ei archive central, transferir
al archivo histdrico de la
Entidad. La subserie
documental posee valores
secundarios y constifuye parte
de la memoria institucional,
evidenciando las
disposiciones, poliliclas ¥
directrices internas.
Los acuerdos ademas de
conservarsen en  sopore
fisico, son digitalizadas en el
software de Gestion
Documental Samyr y [a
extension del formato utilizado
es fiff

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion u otros soportes
S: Seleccién
NA: No aplica

CODIGO:

D: Dependencia
8: Serie

SB: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electronico

Firg;ie la Gerenté%eral:

ria de Archive y Documentacion:

Fiiﬁ'ﬂe la Funcionari
P [Aediova

Fecha actualizacion seét‘m informe iécnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. NG‘I 1009329-0

HOJAN® 7 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'SF;&SJE'ON
cODIGD
T?]EOHISESJOSC%BRHSEE;:{-:‘ifE\’S ARCHIVO ARCHIVD PROC EDIM IENTO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTon | cewtran | ST{E|D s
D S |&B

02.00. 03| 01 Soporte normativo:

a0 Acuerdo No. 009 del 04 de
junio de 2004 (Estatutos
EE.PP de La Ceja E.S.P.)

02.00.( 08 CONCEPTOS

03

02.00.| 08 | O1 |CONCEPTOS JURIDICOS Si el concepto juridico tiene

00 relacién con algin asunto
especifico ¥
administrativamente es
necesario que este se archive
denfro del expedients, se
realiza este procedimiento;
cuande es un concepto
juridico que se emite a nivei

X | X .tiff 2 g X general se archiva dentro de

la subserie conceptos
juridicos. Cumplido el tlempo
de retencion en el archivo
central se eliminan. Los
conceptos ademas de
gonservarsen en  soporte
fisico, son digitalizadas en el .

CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firpea de la Gere enera& ( )

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma gle la Funciongria de Archivo y Documentacion:

S: Seleccidn SB: Subserie ) fo ¥ o

NA: No aplica Fecha actualizacion seét‘m informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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& PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. b'g11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 8 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D’s'::‘[ﬁf'o"
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTD
TIPGS DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E ARCHIVO | ARCHNO | op g | p 5
. GESTION | CENTRAL
D 5 | sB
02.00.) 08 | O1 software de Gestidn
00 Documental Saimyr vy la
extensién del formato utilizado
es _iff, una vez cumplido el
tempo de retencidon el
soporte electronico también
se borra
Soporte normativo:
. Ley 1437 de 2011
. 02.00.| 10 CONTRATOS
- |oo
| 02.00.| 10 | O1 |[CONTRBATOS DE Leos dos afos en el archivo de
|60 APRENDIZAJE gestion son contados a partir
: de que se liquida el contrato.
5 * Disponibilidad presupusstal Cump[lsjo el tiempo _de
: retencidn  en el archivo
5 * Compromiso presupuestal cenral, & realiza un
: muesireo aleatorio
’ . conservando el 2% del total
i * Hoja de vida de aprendiz X | X tiff 2 18 X lde la muestra anual, el
- resuttado se transfiere al
: * Fotocopia de la cedula archivo historico el resto se
eliminan. Los contratos
: * Minuta del contrato ademas de conservarsen en
soporte fisico, son
*  Afiliacion a Seguridad digitalizados en el software
social y)
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmge la Gerenteﬁeral: £ C’Z
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico b
D: Digitalizacién u otros soportes 5: Serie E: Elecironico Firmg de la Funcignaria de Archive y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie %‘0 aldeN
NA: No aplica Fedna actualizacin éegl.’zn informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QOFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. lgﬂoogszg-o

HOJA N® 9 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'si?NSAf'ON
CcODIGO
1POS DOCUMENTALES arcivo | ARGHIVO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO PROCESO PROCEBIMIENTG F E sesTion | centraL | ST E| D s
D S | SB
02.00.| 10 | O1 |* Informes de actividades de Gestién  Documental
00 Saimyr y la extensién del
* Constancia por parte de la formato utifzado es .tiff, al
Direccién Administrativa de soporte electronico se le da el
recibide a entera mismo tratamiento gue al
satisfaccién, como Unidad fisico, es decir solo se
Administrativa  interventora conservan  las  unidades
de este tipo de contratos documentales que cumplen
con el criteric de seleccion, af
resto s borran.
Soporte normativo:
Acuerdo 0015 de 2003
Manual de Contratacidn
Manual de Interventoria
02.00. 10 { 02 |CONTRATOS DE Los dos afios en el archivo de
o0 ARRENDAMIENTO gestidn son contados a partir
de que se liquida el contrato.
* Disponibilidad presupuestal Cumplide el tiempo de
x| X tiff 5 18 X retencidn  en el archivo
* . . ' central, se eliminan.
Estudu_o de canveniencia y Los contratcs ademas de
oportunidad
conservarsen en soporte
* Compromiso presupuestal
CT: Conservaci6n Total CODIGO: SOPORTE: Firmﬁ la G%ml: C 2
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico ot
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma;ge la Funcionaria de Archive y Documentacion:
S: Seleccian SB: Subserie L
NA: No aplica Fecha actualizacién $6gun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Nij

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAN® 16 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN Afios| P'SPOSIEION
IGO
c00 T?lfgISEgbsél:ﬁnsEEbﬁiﬁgs ARCHIVO ARCHWO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO F E ceston | centrac | 7| E| D s
D S | S8B
02.00.| 10 § 02 |* Cerifficado antecedentes fisico, son digitalizados en el
00 disciplinarios-Procuraduria sofiware de Gestion
Documental Saimyr y la
extension del formato utilizado
® Certificado de es iff, una vez cumplido el
responsabifidades fiscales- tiempo de retencibn el
Contraloria soporte electrdnica  también
se borra.
* Certificado de
antecedentes judiciales-
Policia Nacional
* Copia de la escritura (en Soporte Normative: Manual
caso de requerirse) de Contratacidn Manuat de
Intervenioria
* Fotocopia de la cédula del
propietario
* Fotocopia del Rut
* Minuta del contrato
* Acta de inicip
* Constancia por parte del
interventor del contrato
CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firm la Gere%lz ﬁ O
E: Eliminacién D: Dependencia ‘F: Fisico .
D: Digitalizacidn v otros soportes S: Serie E: Electrdénico Firmg de la Funcioparia de Archive y Documentacion:
S: Seleccitn $B: Subserie ] QS
NA: No aplica Fecha actualizacion ¥egtn informe téenico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembrae de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 11 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';%SA?ON
CcODIGO
T?FI’E(};"SESE)S(,:%BMSEIEII')E.EI:S . ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E cesTion | centraL | ST |E| P s
D S |sB
02.00.| 10 | 02 [* Acta de liguidacidn final
00
02.00.| 16 | 03 |{CONTRATOS CE Los dos aiios en al archive de
100 COMODATO gestién son contados a partir
* Minuta del contrato de que se liquida el contrato.
Cumplide el tiempo de
* Acta de nicio retencién en el  archivo
* Comunicaciones enviadas cemfa!, realizar  seleccion
a la Entidad con la gue se n?edlantg 'muestreo
suscribe el contrato y que S}Stgmétlco_ qtendlendo al
Hienen relacién con ef mismo siguiente criterio:  conservar
sdlo aguellos comodatos que
s0nN suscritos para
X X .ff 2 18 X |desempefar funciones
misionales de la Empresa, el
* Comunicaciones recibidas resta se eliminan.
en desarrclio del objeto El expediente ademas de
contractual ' conservarse en soporte fisico
es digitalizado en el software
* Acta de liquidacion de Gestén  Decumental
- Saimyr y la extension del
{\demés de los anterloyes formato utilizado es iff.
tipos documentales, tambien
hacen parte
CT: Censervacién Total cODIGO: SOPORTE: Firparde ia G;%meraﬁ Q
E: Efiminacion D: Dependencia F: Fisico _—
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de la Funcignaria de Archivo y Documentaciéon:
8: Seleccién SB: Subserie j Lo
NA: No aplica Fecha actuaiizaci6r! segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archive: 08 de noviembre de 2015



& PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. E11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 12 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AfIOS D'Siﬁﬂﬁw”
CODIGO ERIES, SUBSE
1IPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E oesTion | centraL | ST |E|D 5
D S | SB
02.00.| 10 | O3 |dsl expediente los Al soporte electrénico se e
00 documentos exigidos dentro : da &l mismo tratamiento del
de la minuta del contraio que fisico, es declr soOlo se
varian  dependiendo  dal . jconservan  las  unidades
cbjetc contractual y la documentales que cumplen
. entidad con la que se con el criterio de seleccidn, el
: suscribe. resio se borran.
i Soporte normativo:
? Manual de Contratacién
: Manual de Interventoria
~ |02.00. 10 | 04 |CONTRATOS DE Los dos anos en el archiva de
- |00 COMPRAVENTA gestién son contados & partir
t de que se liquida ei contrato.
E * Disponibilidad presupuestal Cumplido el tiempo de
retencién en el archivd
* Compromiso presupuestal centrai, realizar seleccién
. mediante muestreo
* Eotocopia de la cédula X[ Xt 2 8 X sistematico atendiendo  al
: siguienie criterio:  conservar
Fotocopia del RUT sblo aquellos contratos de
compraventa por medic de los
cuales se adguiersn bienes
* Cerificado antecedentes inmuebles, el resto
disciplinarios-Procuraduria
s

CT: Conservacién Tatal cODIGO: SOPORTE: de la Ge%ral ﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico L G

D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electrdnico FIrma la Funcionaria de Archivo y Documentacidn:
S: Seleccién SB: Subserie Hon
NA: No aplica Fecha actualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




h PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. NE 1009329-0 @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 13 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE [RETENCION EN ANOS D[ST:&SA?ON
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
s DIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES | o oo PROCESO OCEDIMIENTO E ARCHIVO | AHCHIVO | .|| 5 PROCE
-FORMAT PR F GESTION | CENTRAL
D S [SB
- [02.00.] 10 O4 |+ Certificado de i
|00 responsabilidades  fiscales- SE? g d 9'["71“3(;‘-
Coniraloria expediente ademas de
: conservarse en soporte fisico
5 . es digitalizado en el sofiware
_ * Certificado ~ de de Gestion  Documental
] antecedentes judiciales- Saimyr y la extension del
: Policia Nacional formato utiizado es .fiff. Al
soporte elactronico se le da el
mismo tratamiento del fisico,
* Certificado de Existencia y es_decir s6lo se conservan |las
Representacion Legal (si es unidades dccumentgleg que
de naturaleza juridica) cumplgp con gl criterio de
_: * Minuta del contrate selecctan, el resto se borran.
* Acta de fiquidacion
* Los demas que sean Soporte Normativo: Manual
exigidos, segun = de Contratacion  Manual de
compraventa que se esté interventaria
realizando

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: e la Ger eneraICQ C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

. D: Digitalizacion  ofros soportes §: Serie E: Electronico Firma la Funcm aria de Archivo y Documentacion:
| S:Seleccion SB: Subserie S
i NA: No aplica Feché$ actualizacién ségun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

TABLAS DE RETENGCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

ig11009320-0

HOJAN® 14 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D[Szﬁﬂfm”
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESOQ PROCEDIMIENTG F E qestion | centraL | T D s
D S| sB
02.00.| 10 | O5 [CONTRATOS DE Los dos afos en el archivo de
00 CONSULTORIA gestidn son contados a partir
; o de que se fquida el contralo,
* Disponibilidad presupuestal
sponl P pussia cumplido el tiempo de
TEstudio de oo — retencidn en el archivo central
Sﬂu n[ga d nveniencla y se transfieren af archivo
oportunt historico, ya gue estos son
— confratados para apoyar la
o Comunicaciones- Entidad en diferentes estudios
invitaciones a presentar y proyectos a ejecutar, lo que
propuesta sirve de base para soportar
* Comunicacicnes- . otra unidad documental, vy
Propuestas técnico- X | X i 2 18 X tienen gran incidencia para la
economica historia de la Entidad.
% Acta de evaluacian de Estos contratos ademds de
propuestas conservarsen  en soporte
< c —— flsico, son digitalizados en el
Notificacié damunulzacgones- software de Gestién
otificacién de resultados Documental Saimyr y la
extensidn del formato utilizado
* Compromiso presupuestal og 1iff
* Minuta del contrato
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firmaede la Ger%l
E: Eliminacion P: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma gle la Funcionaria de Archivo y Dncumentacmn
S: Seleccidn $B: Subserie 1 OG-
NA: No aplica Fecha actualizacién Segun informe técnice final del Consejo Departamentai

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

)




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 15 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'Siﬁqﬂ?o"
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
. PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTion | centraL | ST E| P s
D 5| sB

02.00.| 10 | 05 [* Memorando designacion Soporte Normativo: Manual
0o de supervision de Contratacidén  Manual de

Interventoria

* Fotocopia de la cédula

* Fotocopia de la tarjeta
profesional (si aplica)

* Fotocopia del RUT

* Certificado de existencia y
representacién legal, si es
persona juridica

; * Formato Unico hoja de vida
i (persona natural o juridica)

* Certificados de estudios

CT: Conservacidn Total cODIGO: SOPORTE: Firﬁe la Ge%%ral: ﬁ G
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico i 4 '
D: Digitalizacién u ofros soportes 8: Serie E: Electrdnico Firma,de la Funcioparia de Archivo y Documentacién:

S: Seleccidn SB; Subserie
NA: No aplica

Fechk actualizacién $egln informe técnico final del Consejo Departamental
de Archive: 09 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. DQHOOQ&EQ-O

TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL HOJAN® 16 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIST:%SA?ON
COD.FORMATO PROCESG PROCEDIMMIENTO F E GESTION | centraL | CT |E|P §
D 5 | 8B
02.00.1{ 10 | 05 |* Ceriificados de capacidad
00 y compeatencia

* Cerfificado antecedentes
disciplinarios-Procuraduria

* Cerfificado de

responsabiiidades fiscales-
Contralorfa

* Certificado de
antecedentes judiciales-
Palicia Nacicnal

*  Certificado del SIG
{Sistema  Integrado  de
Gestidn de 1a Entidad)

* Registro de
responsabilidades tributarias

* Certificado paz y salvo
municipal

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firmge la GerM— ( )
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico =T

D: Digitalizacion u ofros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de Ja Funcionaria de Archive y Documentacion:
S: Seleccion $8B: Subserie :
NA: No aplica Fecha bctualizacién segun informe tacnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




ik PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. w1 1009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 17 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QOFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION
FINAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE {RETENCION EN ANOS

cODIGD SEAIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVD
COD.FORMATO PROCESD PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO
CT |E(D s

02,00.| 10 | O5 |* Pdlizas
00

* Resolucion aprobacian de
pdlizas
* Acta de inicio

* [nformes de actividades

* Comunicaciones enviadas
y recibidas que se generan
en la relacién contractual

* Informes de supervision

Actas de suspension vy
' "~ |reanudacién (si aplica}

* Actas de terminacion
bilateral (si aplica}

* Acta de liquidacion

CT: Conservagién Total cODIGO: SOPORTE: Firma_ge la Gerente feneral: ﬁ C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénice Firma d§)a Funcionarja de Archivo y Documentacion:
i S Seleccién SB: Subserie )1370- B LY L

NA: No aplica Fechalaciualizacion segﬁn informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




e

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

i PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. I@1 1009322-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAN® 18 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN SOPORTE |[RETENCION EN afios| 'SPOSTION
copio T?EglsEgb%?JilsﬁEr?;iﬁgs ARCHIVG | ARCHIWVO PROCEDIMIENTO
CODFORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GesTioN | centmaL | ST LE| P
D S | SB
02.00.| 10 | Os |[CONTRATOS DE Los dos aries en el archivo de
oo EMPRESTITO gestidn son contados a partir
de que se liquida el contrato,
cumplde el fiempo de
* Folocopia Acuerdo de Litr?tr: ;:fmse enﬁmir?{an ar;:rr'nxg
Junta Directiva mediante el ot Ib © documenﬁalqno
oual ~se aulorice el :s Zesn'.;r:z:edirectameme por
fmpréstr.lo (silo hay) la Entidad, sin embargo se
Registro  presupuestal da un tiempo prudente de
anual gonservacion, porgue  los
empréstifos de  manera
* Minuta del contrato x| x i o 18 X general se realizan para
* Acta de inicio desarrollar obras de inversion
que tienen que ver con el
abjeto social de la Empresa,
por lo que soportan otras
* Jomunicaciones enviadas unidades documentalss.
por la Empresa a la Entidad Estos contratos ademdés de
que redliza el empréstito conservarsen en  soporte
fisico, son digitalizados en el
* Comunicaciones recibidas software de Gestién
que fienen relacién con el Documental Saimyr y [a
tréamite
* Copias de pagares
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Fir e la Geren&%neral; C 7
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico ' '
D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionarig de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion $B: Subserie tzl:&& l,ﬂfg%{;,
NA: No aplica Fecha hctualizacién segdn informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 089 de noviembre de 2015
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PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

S41009329-0 @

HOJAN® 18 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIS'::%SAEION
CcODIGO
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES D.FOR . ARCHIVO | aARcHIVO 5
CAD.FORMATO PROCESG PROCEDIMIENTO E aesTion | centraL | ST
D 5 | SB
02.00.| 10 | 08 |* Plan de Amartizacién extensidn del formate utilizado
00 es iff, una vez cumplide el
— tempo de retencion el
*
Acta de liquidacion soporte electrénico  también
se borra. _
Soporte Normativo: Manual
de Coniratacion  Manual de
Interventoria
02.00.| 10 | O7 |[CONTRATOS | DE
oo INTERVENTORIA Los dos afies en el archivo de
* Disponibilidad presupuestat gestidn son contados a partir
de que se liquida el contrato.
* Egtudio de conveniencia y Cumplido el tiempo de
oportunidad retencion  en el archivo
central, realizar seleccién
* Comunicaciones- . mediante _Muestreo
invitaciones  a  presentar X | X iff 2 18 s!stgmatlcu atfanc_llgndo Sal
propuesta siguiante criterio: e
s c —— conservan  sdle  aquelles
omunicactonas- contratos que Son SUSCritos
Propuestas técnico- para apoyar o
econdmica supervisar obras civiles o
* Acta de evaluacién de provecios que tienen que ver
propuestas directamente con la misién de
la Empresa, elrestose
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: de la Gere neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico &-—r <
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma deg Ja Funcionarja de Archivo y Documentacion:
S Sefeccién SB: Subserie ieng B i
NA: No aplica Fecha dctualizacién se§(in informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 08 de noviembre de 2015

Sog




& PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. 11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 20 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S';%SAE’ON
CODIGO
oo | seres sumsenest | o | some
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTC F E cesTion | central | €7 |E P s
D 5 | 8B
02.00.| 10 | O7 j* Comunicaciones- eliminan. El
00 Nuotificacidn de resultados expediente ademads de
conservarse en soporte fisico
* Compromiso presupuestal es digitalizade en el scfiware
de - Gestion  Documental
: Saimyr y la extension del
* Minuta del contrato formato utilizado -es .fiff. Al
< . — soporie electronico se le da el
Memor_ar_lfio designacién mismo tratamiento del fisica,
de supervision es decir s6lo se conservan las
unidades documentales que
* Fotocopia de la ¢édula cumplen con el criteric de
_ seleccion, el resto se borran.
:- * Fotocopia de la tarjeta
i profesional {si aplica)
E * Fotocopia del RUT .
* Certificado de existencia y Soporte Normativo: Manual
' representacién legal, si es de Contratacion  Manual de
persona jurfdica interventoria

. CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Fir e la Geren neral:

| E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico l& %v ﬁ C

D: Digitalizacidn u oircs soportes S: Serie E: Electranico Firma de lg,Funcionariajde Archivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie h et "l‘fQ ﬂ%_

NA: No aplica Fecha adtualizacién segurf informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 20156
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) PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. E11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 21 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AflOS D'S';’,f;qsgﬁ]o”
cADIGO T?’Eglsegb%ﬁf:@iﬁ gs PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO FROCESD PROCEDIMIENTO F E GESTIGN CENTRAL CT|E . O s
D | S|SB
02.00.| 10 | O7 |* Formato Unfco hoja de vida
00 {persona natural o jusidica)

* Certificados de estudios

* Certificados de capacidad
y competencia

* Certificade antecedentes
disciplinarios-Procuraduria
* Certificado de

responsabilidades  fiscales-
Contraloria

* Certificado de
antecedentes judiciales-
Paolicia Nacional

CT: Conservacion Total coéDIGO: SQOPORTE: Firmg;le la Ger%ral:ﬁ Q

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _ L -

D: Digitalizacién u oiros soportes S: Serie E: Electronico Firma deyla Funcionasia de Archive y Documentacion:
S: Seleccién $B: Subserle Hna o,

Fecha |actualizacion sedﬂn informe técnico final del Consejo Departamental
NA: No aplica de Archivo: 09 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. hjig11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 92 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'Siﬁfﬁ"ﬁ'o"

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
c PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESD PRCCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT|E|D )
b | 5|se

02.00.] 10 | 07 |* Cenficado del SIG
00 {Sistema  Integrado  de

Gestion de la Entidad)

* Registro de
responsahilidades fributarias
* Certificado paz y salvo
municipal
* Pdlizas

* Resolucidn aprobacién de
pobzas

* Acta de inicio
* Informes de actividades

* Actas de suspensidén y
reanudacton (s aplica)

* Actas de ferminacion
bilateral {si aplica)

* Acta de liquidacion

CT: Conservacién Total CébIGO: SOPORTE: Fir e la Gere eneral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico ' C

D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electrnico Firm Te ja Funcionaria de Archwo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie tha
NA: No aplica Fechh actualizacion ségun informe téenico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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& PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Hnoogazg-o

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 23 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';%sgﬁ‘o”
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
: PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT|E|D s
D | S|SB

02.00.1 10 j O8 Los dos afios en &! archivo de
00 CONTRATOS DE LEASING gestion son contades a partir

de gue se lquida el contrato.
Cumplido e! tiempe de
retencidn  en el archiva
central, realizar seleccidn

* Disponibilidad presupuestal

* Minuta del contrato

* Acta de inicio n:nediargg ] muestreo

sistemndtico  atendiendo  al
* Comunicaciones enviadas ' | siguiente criterio: Se
por la Empresa a la Entidad conservan  solo  aquellos
con la que se suscribe ef contratcs que al terminarse se
contrato K| X tiff 2 18 X |convierten en la adquisicidn

de un bien, el resio se
gliminan. Aungque astos
contratos no son generados
| que tienen relacién con &l de manera dirgcta por la
: tramite Empresa son  valorados
: porque se suscriben en el
' desarrollo de sus funcionas.
El expediente ademas de

* Comunicaciones recibidas

i * Acta de liquidacion

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Ge%nerﬁ C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico

D; Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma deyla Funcionaria de Archivo y Documentacion:
$: Seleccion $B: Subserie i’ O
NA: No aplica Fecha'\actualizacién seddn informe técnico final del Gonsejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPREZE # PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. @m 1009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJAN® 24 DE 180

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ARQS Dlsi?NﬂE'ON
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES o PR EDIM £ ARCHIVO ARCHNVO | . | e p s
D.FORMATO QOCESO PROC IENTC F GESTION CENTRAL
D S | 8B
02.00.] 10 | O8 conservarse en soporte fisice

00

es digitalizado en el software
de Gestibn  Documental
Saimyr y la extension del
formato utiizado es .iff. Al
soporte electronico se le da el
mismo tratamiento del fisico,
es decir sdlo se conservan las
unidades documentales que
cumplen con el criterio de
seleccion, el resto se borran,

Soporte Normativa: Manual
de Contratacién  Manua! de
Interventoria

02.00.| 10 | O9
00 CONTRATCS DE GBRA

* Digponibilidad presupuestal

* Estudio de conveniencia y
oportunidad

Los dos afos en el archiva de
geslién son contados a partir
de que se liquida el contrato.
Cumplide el tiempo de
retencion en el archivo
central, realizar seleccidn
mediante muesirec

sistematico atendiendo el

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: de la G%ermcﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico &' Q

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de lagFuncionaria de Archivo y Documentacion:
$: Seleccion $B: Subserie (1 &

NA: No aplica
de Archivo: 09 de noviembre de 2015

Fecha actdalizacion seqan finforme técnico final del Consejo Depariamental

513




e=theedtel

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P,

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

gl PUELICAS DE LA CEJAE.S.P.

PRIMERA ACTUALIZACION

i1 1005329-0

HOJAN® 25 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIST:%SA?ON
copiee T?EngE[s)O%?JBMS:I?II‘EEI:S ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTion | centraL | T D 5
D S | SB
02.00.| t0 | Og [* Comunicaciongs- siguiente criterio de seleccion:
00 invitaciones a  prasentar Conservar  sOlo  aguellos
propuesta contratos que  por  sU
*  Certificaciones  visitas objeto generan gran 1mpac'to
téeni en la comunidad y ademas
cnicas i
- — son suscritos para desarrollar
Comunlcarflon_es- las grandes obras inmersas
Propt;egtas técnico- en los planes de accién, el
econdmica resuliade se transfiere al
* Acta de evaluacion de archivo historico, el resto se
propuestas eliminan. El  expediente
ademds de conservarse en
* Comunicaciones- soporte fisico es digitalizado
Notificacién de resuitados en el software de Gestion
Documental Saimyr y la
* Compromisc presupuestal extepsnén del formato Utlil@do
es Jdiff. Al soporte electronico
s se le da el mismo tratamiento
Minuta del contrato del fisico, es decir sélo se
" - - conservan  las  unidades
Memorfar?do designacién documentales que cumplen
de supervision con el criterio de seleccion,
* Fotocopia de la cédula
CT: Canservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gereni eral: CQ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serle E: Electrdnico Firma de la, Runcionaria ge Archive y Documentacion:
S: Seleccidn S$B: Subserie
NA: No aplica Fecha actbalizacién segun mforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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pPUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. I@1 1005329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 26 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D‘Siﬁﬂ?m"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARcHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E aestion | centrac | ST | B[P s
b S | 8B
02.00.§ 10 | 09 |* Fotocopia de la tareta el resto se borran.
~ |oo profestonal (i aplica)
* Fotocopia del RUT Soporte Normativo: Manual

de Contratacién  Manual de
Interventoria

* Certificado de exdstencia y
representacion legal, si es
persona juridica

* Formato Unico hoja de vida
{persona natural o juridica)

* Certificados de estudios

* Certificados de capacidad
y competencia

* Certificado antecedsntes
disciplinarios-Procuraduria

CT: Conservacién Total CcODIGO: SOPORTE: e la Gerent/General: (Q Q
E: Eliminacién D: Dependsncia F: Fisico &

!l D: Digitalizacién u otros sopories S: Serie E: Electrdnico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
;S Seleccion SB; Subserie ‘I?’l’l?m 2 C
;  NA: Na aplica Fecha actualizacion seglin hiorme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

1S
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h PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. 511009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 27 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

. - DISPOSICION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS FINAL
o | s
. AR
COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E cestion | centran | ST [E|P s
' D S|SB
02.00.( 10 ] 09 |* Certificado de
00 responsabilidades  fiscales-
Contraloria
? * Certificado de
| antecedentes judiciales-
{ Policia Nacional
i *  Cenificado del SIG
{Sistema  Integrado de
Gestién de |a Entidad)
* Registro de
: responsabilidades tributarias
; * Certificade paz y salvo
: municipal
: * Pélizas
!
* Resolucién aprobacion de
pélizas
* Acta de inicio
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Fir e la Geren neral:
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de g Funcicnaria de Archive y Documentacién:
S: Seleccion $B: Subserie
‘ NA: No aplica informe téenico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. ijiii11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 28 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION
FINAL

cODPIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHWVO
GESTION CENTRAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS

COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E

02.00.| 10 | 09 { * Acta de anticipo
00

* Informes de actividades

* Comunicaciones enviadas
y recibidas que se generan
en la relacién contractual

* Aotas de pago
; * Informes de supervisién

. * Agtas de suspension y
: reanudacién (s} aplica)

* Actas de terminacion
. bilateral (st aplica)

* Acta de lIquidacién

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Fipra de la G Gener
. E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico & C
? D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de g Funcionarig de Archivo y Documnsntacion:

S: Seleccion SB: Subserie
NA: No aplica

Fecha attualizacién segdn informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 08 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJA N® 28 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D’SF‘:&S;E'O”
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES | .o cocmaro | proceso | procebmiento F g | ABCHIVO | ARCHWO | .| pip
) GESTIGN | CENTRAL
D S | 5B
02.00.] 10 | 10 A Los dos aftos en el archivo ds
o0 CONTRATOS DE POLIZAS gesiién son contados & partir
Y SEGUROS del wvencimiento de las
* Disponibilidad presupuestal pélizas. Cumplido el tiempe
de retencién en el archiveo
* Estudio de conveniencia y central s¢ eliminan, porqus
oportunidad esta subserie documental no
contiene valores secundarios.
= Comuricaciones: El expediente ademés, de
irvitaciones @  presentar conservarse en soporte fisico
es digitalizado en el software
propuesta _ x| tiff 5 18 X de  Gestibn  Documental
* Comunicaciones- ’ Saimyr v la extension del
Propuestas tecnico- formato utilizado es .tif. Al
econdmica soporte electrénico se le da el
* Acta de evaluacion de mismo tratamiento de! fisico,
propuestas es decir cumplide el fiempo de
retencién en el archivo central
* Comunicaciones- se borran,
Notificacton de resultados
* Compromiso presupuestal
CT: Censervacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere%eneral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _gv C

D: Digitalizacién u otros sopories

S: Seleccidn
NA: No aplica

8: Serie
$8B: Subserie

E: Electrénico

Firma de |

Bed

de Archivo: 02 de noviembre de 2015

uncionaria de Archivo y Decumentacién:
1021
Fecha actualizacion seglin informe técnico finai del Consejo Departamental

18




R11009328-0

EMPHE@PGBLICAS DE LA CEJAE.S.P. |

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL HOJA N° 30 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'ST:%S;E'ON

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESD PROCEDIMIENTC F E GESTION CENTHAL CT|E P . 5

SOPORTE NORMATIVO:
Decreto 1510 de 2013
Manua! de  Contratacidn
Manual de Interventoria

02.00.1 10 | 10
00
* Cerlificado  antecedentes
disciplinarios-Procuradurfa

* Cenrtificado de
responsabilidades  fiscales-
Gontraloria

: * Certificado de
' antecedentes judiciales-
Policia Nacicnal

* Cerdificado paz y salvo
municipal

* Pdlizas y anexos de
coberfura

* Comunicaciones enviadas
y recibidas en la relacion
contractual {reclamaciones,
reconocimientaos,
modificaciones)

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gere eneraEQ Q

E: Efiminacion D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de Ia Facionaria_de Agchivo y Documentacion;

S: Seleccidn SB: Subserie %ﬂ O

NA: No aplica ' Fecha actualizacién segln informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 02 de noviembre de 2015




ple

PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. 31 10093290

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOWJA N° 31 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S’;?NS;E'O”
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E ARCHIVO | ARCHNVO | oy g [ ]
’ GESTION | CENTRAL
D S | 5B
. 02.00.| 10 | 11 [CONTRATOS DE
00 EEFE{E—IESEN PE Los dos afios en el archive de
; —— gestién son contados a partir
: Disponibilidad presupuestal de que se liquida el contrato.
: Cumplido et tiempo de
* Egtudio de conveniencia y retencién en el archivo
oportunidad centraf, reafizar seleccidn
; mediante muestreo
| * Comunicaciones- sistemdtico  atendiendo  al
" invitaciones a  presentar siguients criterio: se
propuesta seleccionan los  contratos
* Cormunicaciones- cuyo objeto tiene incidencia
Propuestas téenico- X | X it 2 82 X |con la comunidad y los que
econémica fueron  contratados ~ para
desarrollar estudios, planes o
' * Acta de evaluacion de proyectos de gran importancia
f propuestas para el desarrollo de ta misién
: de la Entidad; e resultado de
". * Comunigaciones- este muestreo se transfiere al
| Notificacion de resultados archive historico, el restc se
gliminan. Fi  expedients
* Compromiso presupuestal ademas de conservarse en
soporte fisico es digitalizado
*Miruta del contrato enel software de Gestién

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma de la Gel General; Q
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _L ﬂ

D: Digitalizacién u ctros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de Iﬂuncmnana e Archivo y Documentaci6n:
S: Seleccion SB: Subserie
NA: No aplica Fecha adiualizacion segur{ informe técnico final del Consejo Bepartamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. E1 1009329-0

TABLAS DE RETENGCION DOCUMENTAL HMOJA N° 32 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S’;%S‘;E'O"
copIGo SERIES, SUBSERIES Y
’ PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVC ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E cesion | centrar | €T | E|© s
)] S | SB

] 0200.| 10 | 11 |* Memorando designacién Documental Saimyr y la
| o0 de supervision extensién del formato utilizado
es tiff. Al soporte electronico
| * Fotocopia de la cédula se la da el mismo tratamiento
| del fisico, es decir sl se
* Fotocopia de la tarjeta conservan  las  unidades
- profesional {si aplica) documentales que cumplen
I con el criteric de seleccidn, el
: - resto se borran.
- * Fotocopia del RUT NOTA: El  tiempo de

* Certificado de existencia y
representacion legal, si es
persona juridica

conservacion es igual al de
las historias laborales para
garantizar la cerificacion ©
constancia de los mismos.

* Formato Onico hoja de vida ' SOPORTE NORMATIVO:
{perscna natural o juridica) Manual de Contratacic’;n
Manual de Interventoria

* Certificados de estudios

CT: Conservacion Total cADIGO: SOPORTE: Firma de la Ger%;; General;
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico & o C

D: Digitalizacién u otros scportes §: Serie E: Electrénico Firma deuncionaria e Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie 1PN JO
NA: No aplica Fecha af:tualizacién sr—.‘gﬂnl informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 08 de noviembre de 2015
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EMPHEQPGBLICAS DE LA CEJAE.S.P. I\E1 1009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 33 DE 180
" PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION SOPORTE [RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO

COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL

CT{E|P 5

02.00.| 10 | 11 [* Certlificados de capacidad
100 y competencia

* Certificado antecedentes
disciplinarios-Procuraduria

* Certificado de
responsabilidades  fiscales-
Contraloria

* Cenificado de
antecedenies Judiciales-
Policia Nacional

*  Certificado del SIG
(Sistema  Integrade  de
Gestién de la Entidad)

* Registro de
Tesponsabilidades tributarias

* Certificado paz y salvo
municipal

. CT: Conservacitn Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de Ia G%neral: Cz
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _é——

D: Digitalizacién u otros soportes 5: Serie E: Electrénico Firma de lgFuncicnaria e Archivo y Documentacién:

S: Seleccion SB: Subserie ‘I’EP

NA: No aplica Fecha actl.llahzamon segun ‘nforme técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 02 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAES.P.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

EMPRE@P(]BLICAS DE LA CEJAE.S.P. EHOOQMQ-D

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

HOJA N® 34 DE 180

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SOPORTE |RETENCION EN AROS|[ T o worion

FiA ]

CGD.FORMATO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOQ

02.00. 10 | 11 }* Pdlizas

a0

* Resolucién aprobacion de
pdlizas

* Acta de iniclo

* Informes de actividades

* Comunicaciones enviadas
y recibidas que se generan
en [a relacién contractual

* Informes de supervisién

* Actas de suspension vy
reanudacion (si aplica)

* Actas de terminacin
bilateral (si aplica)

* Acta de liquidagién

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

D: Digitafizacion u otros soportes
$: Beleccidn

NA: No apiica

coDIGO:

D: Dependencia
S: Serie

SB: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electrénico

Firg: dela Gerz Genﬁg Q

Firma deﬁiuncionaria & Archivo y Documentacian:
i

Fecha actlializacién segun Informe técnico final del Censejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPHEEPL’JBuCAs DE LA CEJAE.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

811009323-0

HOJA N® 35 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPDRTE |RETENCION EN ANOS D'S'::%SAE'ON
| CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
| TIPOS DOCUMENTALES 6 MATO OCESO OCEDIMIEN E ARCHIVG ARCHVO | .o b s
: COD.FORMAT PROCES! PROCEDIMIENTO E GESTION | CENTRAL
D 5 | 5B
02.00.| 10 | 12 |CONTRATOS DE Los dos afios en gl Archivo de
oo SUMINISTRO Gestién son contados a partir
* Disponibilidad presupuestal de la liquidacidn del contrato.
Cumplido el tiempo de
; * Estudio de conveniencia y retencidn en el archivo central
: opertunidad se eliminan, porque esta
subserie  documental no
P e —— contiene valores secundarios.
invitacionesconz:umc?:g:::r El expediente ademds de
ropuesta pres conservarse en soporte fisico
Prop — es digitalizado en el software
* Comunicacionss- de  Gestibn  Documental
Propuestas tecnico- X | X tiff 2 18 X Saimyr y la extensién del
econdmica formato utilizado es iff. Al
* Acta de evaluacion de soporte electrénico se le da el
propuesias mismo tratamiento del fisico,
es decir cumplido el tiernpo de
* Comunicaciones- retencidn en el archivo central
Notificacidn de resultados se borran.
* Compromiso presupuestal
* Minuta del contrato
CT: Conservacién Total CODI_GO: SOPORTE: Firma-de (a G;‘%emﬂ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _é e _..c
D: Digitalizacidn u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de jajFuncionaria de Archivo y Documentacion
S: Seleccién SB: Subserie 4 .
NA: No aplica ttualizacion segurf informe técnico final del Conssjo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015



EMPREEPGBLICAS DE LA CEJAE.S.P. E'l 1009328-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 36 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE [RETENCION EN ANOQS D's';&i’f]o”
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
? PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
CCD.FORMATD PROCESO PROCEDIMIENTS F E GESTION CENTRAL CT|E|D 8
D | S!lsB
02.00.; 10 | 12 * Memorando designacién SOPQRTE NORMATIVO:
o0 de supervision Manual de Contratacion

Manual de Interventoria

* Fotocopia de Ja cédula

* Fotocopia del RUT

* Certificado de existencia v
representacién legal, si es
persona juridica

* Formato ¥nico hofa de vida
{(persona natural o juridica)

* Certificados de capacidad
y competencia

* Certificado antecedentes
disciplinarios-Procuraduria

* Certificado de
responsabilidades fiscales-
Contralorfa
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere eneral:
E: Eliminagion D: Dependencia F: Fisico Q
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de !z Funcionasia d Archwo y Documentacion;
8: Seleccion SB: Subserie q‘;
NA: No aplica Fecha actlﬂahzamon segun mforme técnico final det Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL HOJA N® 37 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DISPOSICION

SOPCRTE |RETENCION EN ANOS FINAL

antecedentes judiciales-
Policia Nacional

*  Certificado del SIG
(Sistema  Integrado  de
Gestidn de la Entidad)

* Registro de
responsabilidades tributarias

* Cerlificado paz y salvo
municipal

* Pélizas

* Resolucion aprobacién de
pdlizas

* Acta de inicio

* Informes

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES CODFORMATO | PAROCESC | PROCEDIMIENTO F g | ARCHNVO | ARcHNO ||| o
‘ GESTION CENTRAL
D & | 8B
02.00.| 10 | 12
L8] * Certificado de

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacion u otros soportes $: Serie E: Electrénico
S: Seleccion E§B: Subserie

NA: No aplica

Firmide ia Gerentézneral:- ;: C

Firma de la cionaria dejArchive y Documentacion:

‘-H& QUi
Fecha actua{hzac:on segln irfforme técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




SR3

B11009325-0

EMPRES@PL’JBUCAS DE LA CEJAE.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 38 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAES.P.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'Siﬁﬂ?é"
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOQ
t TIPOS DOCUMENTALES o ARCHIVO ARCHIVD
COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION | cEnTRAL | CT | E|D s
D S |SB
02.00.| 10 | 12
00
* Comunicaciones enviadas
y recibidas que se generan
en fa relacién contractual
* Informes de supervisién
* Actas de suspensién vy
reanudacisn {si aplica)
* Actas de terminacién
bilateral (si apliea)
* Acta de liquidacion
02.00.| 11 CONVENIOS
00
02.00.1 11; O1 Los dos afics en el Archivo de
o0 CONYENIDS CON Gestién son contados =z partir
ENT!DADES BANCARIAS de fa liquidacion del convenio.
X X Aiff 2 18 X Cump!ido al tiempo de
* Disponibilidad presupuestal retencién en el archivo central
se egfiminan, porque esta
. subserie documental no
* Compromiso presupuestal
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firgaa de la Gepbafe Gener.
E: Eliminacian D: Depsndencia F: Fisico _&
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Elecirdnico Firma d?ei}f!Funcio aria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion $B: Subserie 1oncy | 2800/,
" - PR . . f
NA: No aplica Fecha a&tua]izacion segun informe t¢cnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




ouR

UBLICAS DE LA CEJA E.S.P. u11009329 -0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 39 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS pUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S';:ﬂﬁ'o"
| oo | s cvmsneay .
COD.FORMATC | PROCESO | PROGEDIMIENTO F E | aesion | cenmra, (CT(EID| s
D 5| sB
{92.00. 11 | O1 [* Comunicaciones enviadas
00 y recibidas que se generan contiene valores secundarios.
en Ja relacién contractual Ei expediente ademas de
conservarse en soporte fisico
es digitalizado en el software

- de  GestidSn  Docurnental
: * Minuta del convenio Saimyr y la extensién del
' *Los demés que sean formato utiizado es tiff. Al
exigidos segin el convenio soporte electr@mco se le da el
suscrito misme ratamiento del fislco,
es decir cumplido e! tiempo de
retencion en el archivo central
se borran,

SOPORTE NORMATIVO:

Ley 142 de 1994
Manual de Contratacion

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la GerenjéBeneral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico A @_C
D: Digitalizacitn u otros sopeortes S: Serie E: Electrdnico Firma d

8: Seleccién SB: Subserie
NA: No aplica

Funcionarja de Archivo y Documentacion:

Fecha actualizacién sedun informe téenico final del Conseje Departamental
de Archivo: 02 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.F.
CFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJA N° 40 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S'::ﬁf;f'o"
conieo T?!fgéEgb%%?JlS;NH'l!ifgs ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION | centraL | ST 1E|D s
D SB
02.00.| 11 | D2 El tiempo de retencidn en e!
00 CONVENIOS archivo de gestion es contado
INTERADMINISTRATIVOS a partir de que el convenio es
liquidado, cumplide el tiempo
* Disponibilidad presupuestal de retencién en el archivo
central, se fransfieren al
. . archivo histdrico, ya que son
Compromiso presupuestal documentes testimoniales que
Muestran el  apoyo o
- desarrolio de actividades que
* Comunicaciones enviadas X | X tiff 2 18 X diferentes  entidades  del
y recibidas que se generan Estado le brindan a fa
en la relacion contractual Entidad ¢ viceversa, en la
* Documentos legales de la ejecucion de sus diferentes
Entidad y el Representante planes, estudios, proyectos,
Legal etc. El expediente ademds de
conservarse en sopore fisico
es digitalizado en el software
* Minuta del convenio de  Gestion
* Acta de inigio
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gersi eneral:
E: Eliminacién D: Dependencia F; Fisico CZ
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma degla Funcionaria de Archive y Documentacién:
8: Seleccion $B: Subserie ! (o]
NA: No aplica Fecha dctualizacién segiin informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembra de 2015
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.8.P.

ZPUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. @811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJAN® 41 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'ST:%S;E'ON
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y
¢ PROCEDIMIENTO
TIPQS DOCUMEN ES CHIVA ARCHIVD
0S bocu TAL COD.FORMATO PROCESO PROGEDIMIENTO F E ggsnég CEN;'];AL cT |E|D s
D S | SB
02.00.( 11 | 02 * Actas de avance Documental Saimyr y la
00 Fnformas . extension del formate utilizado
es .tiff.
* los demds que se
requieran segtn el objeto de!
convenio
* Acta de liquidacién final SOPORTE NORMATIVO:
La Ley 489 de 1998 Articulo
95
Manual de Contratacidn
02.00.| 13 DERECHOS DE PETICION Una vez cumplido el tiempo
(14] de retencibn en el archivo
central se eliminan.
Nota: Sélo se archivan en
esta serie los derechos de
peticion de caracter generai,
X i X.f# 5 8 X los especificos se  archivan
en el expediente del asunto a
que s& refiere y son valorados
dentro del mismo. Ademds
de conservarsen en soporte
fisice son digitalizades en el
software
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firmade la Geren neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico L C_.
D: Digitalizacion u otros soportes §: Serie E: Electrénico Firma deyla Funcionaria de Archivo y Documentacion:
$: Seleccion 8B: Subserie ——ijﬁﬁ_lﬁiﬁ_ '
NA: No aplica Fecha dctuaiizacién segih informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPHEQPOBHCAS DE LA CEJAE.S.P. }

B811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HQJA N® 42 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE (RETENCION EN ANOS Dlsi&iEION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥
i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES COD.FORMATO | PROCESD | PROCEDMIENTO F E 222:;';:— 223;‘:;?_ ¢T{ElD] s
D S | SB
: gsm 13 de Gestion  Dooumental
Saimyr y ia extension del
formato utiizado es fiff. Al
soporte electrdnico se e da el
mismo tratamientc de! fisico,
es decir cumplide el tiempao de|
retencidn en el archivo central
se borran
SOPORTE NORMATIVO:
* Constituciénn  Polftica de
Colombia, articule 23
* Ley 142 de 1994
* Codigo Contencioso
Administrativo
02.00.| 16 INFORMES
00
02.00.| 16 | OS5 [INFORMES ENTES DE Cumplido & tiempo de
00 CONTROL, SEGUIMIENTO, retencion en &l archivo ceniral
VIGILANCIA Y se vrealiza un muestrec
REGULACION XX iff 2 8 X laleatorio donde se conserva
el 10% del total de la muestra
anual, este se
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere enera& Q
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico g——
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firméﬁ‘ la Funcionaria de Archivo y Documentagién:
S: Seleccién SB: Subserie 10% le)
“NA: No aplica Fecha actualizacién segtin Snforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPHEEPUBL]CAS DE LA CEJA E.S.P. @811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAES.P,

HOJAN° 43 DE 180

CODIGO

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
—

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIST:%S}:E@N
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESOD PROCEDIMIENTO F E GESTION | cenTraL | CT |E|P s

PROCEDIMIENTO

02.00.| 16 | O5
oo

* La solicitiud del
controlador
mismo  ente
Informacién)
* Las comunicacionas
enviadas de la Empresa
mediante las cuales se
remiten los diferentes
informes presentados

ente
{fcuando el
solicita la

aplica al finalizar el afo fiscal
correspondiente a la totalidad
de la subserie documental
{de enero a diciembre) el
resultado se fransfiere al
archivo histérico el resto se
eliminan. Ademas de
conservarsen en  soperte
fisico son digitalizados en el
software de Gestién
Decumental Saimyr vy la
extensién del formato utilizado
es iiff. Al soporte electronico
se le da el misme tratamiento
del fisico, s decir sélo se
conserva el resultado  del
muestreo, el resto se boerran.

SOFQRTE NORMATIVO:

Ley 42 de 1993-Control fiscal
Acuerdo No, 009 del 04 de
junic de 2004 (Estatutos

EE.PP de La Ceja E.S.P)

CT: Conservacidn Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion u otros soportes
-8: Seleccién

NA: No aplica

cODIGO:

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electrénico

FirmgelaGere%enerak (,2 ( J

Firma '\?—ﬁ t‘: Funcicnaria de Archivo y Documentacién:
[,

e 1.

Fecha attualizacion segdn informe técnico fina! del Consejo Departamental

de Archivo: 08 de noviembre de 2015




533

UBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Nit@ 009329-0 @

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 44 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'Sz%gﬂf'o”
coDIGO ERIES, SUBSERIES Y
T?PDS DO%UMENFEI!JEXLES COD.FORMATO ocESO ARGHIVO | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
. A FROCES PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT|E s
D | 5 sB :
02.00.| 16 | O7 [INFCRMES DE GESTION Cumplido el tiempo de
00 . retencidn  en el archivo

central, se transfieren al
archivo  histérico, porque
resumen y reflejan todas las
actividades realizadas durante
un periddo, adguieren valores
secundarios y sirven parg
reconstruir iz historia de la

Enfidad.
Ademds de conservarsen en
X | X .6f 2 8 X soporte fisico s0n

digitalizados en el software
de GestiSn  Documental
Saimyr vy la extensién del
formato utilizado es iiff.

S0PORTE NORMATIVO:
Ley 951 de 2005

Acuerdo No. 009 del 04 de
junic de 2004 (Estatutos
EE.PP de La Ceja E.S.P)

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firmpa de la G;%neral‘i 2 )
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico L — L C

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma dg,la Funcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subseris m_.iéﬂl%&__f
NA: No aplica Fechalactualizacidn ségdn informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Nit

h1009329-0

HOJA N® 45 DE 180

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

02.00.( 19
00

LICENCIAS

100

02.00.[ 19 | D1

LICENCIAS AMBIENTALES

En el Archivo de Gestitn
permanecs ia licencia
mientras este vigente, una
veZ pierda su vigencia se
conserva un afe mAas en
esta primera fase vital del
documento (cumpliendo plazo
precaucional). Cumplido el
tiempo de rentencién en el
archiva central se eliminan.
Nota: Se da un tiempo
prudente de conservacion
despues dei vencimiento de la
licencia, porque puede servir
de soporie a otras unidades
documentales (informes a
entes de control, procesos
administrativos, etc.) Ademés
de conservarsen en soporta
fisico son digitalizados en el

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacitn u otros soportes
S: Seleccion

NA: Na aplica

CODIGO:

D: Dependencia
S: Serie

SB: Subserie

SQOPORTE:
F: Fisico
E: Electrdnico

Firma.de la Ger General;

-l

ncienaria dg Archivo y Documentacion:

Firmade fa
[_ﬁ[@; e Bﬁgﬁgﬂ .

Fecha actyalizacién seglin informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 08 de noviembre de 2015




EMPREQP(JBLICAS DE LA CEJAE.S.P, Nigoosazg-o

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN°® 46 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA, GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'sﬁﬂf’o”
CODIGO TSEFI!ES, SUBSERIES Y FROCEDIMIENTO
POS DOCUMENTALES ARCHVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION | centRac | CF |E| D 5
D S | SB
02.00.| 19 | O1
00 : software de Gestidn
Dogumental Saimyr y la
extension del formato utilizado
! es .Hff. Al soporte electrénico
' se le da el mismo fratamiento
de! fisico, es decir se borra.
SOPORTE NORMATIVO:
Ley 99 de 1993
Ley 142 de 1994
Decreto No.2041 de 2014
02.00.| 20 MANUALES
00
02.00.] 20 | 02 |MANUAL DE En el archivo de gestién
00 CONTRATACION permanece todo el tiempo que
* Copia del Acto este vigente y cuando esle
Administrativo mediants el ' sea modificade © cambiado
cudl se adopta el Manual de x| x i 1 9 X cumplird un plazo
Contratacién de la Entidad. precaucional de un afio mas,
cumplido el plazo de retencién
en el archivo central se
transfiere al archivo historico,
por ser
CT: Conservacion Tota cODIGO: SOPORTE: Firma-de la GerenteSeheral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _L (g C
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de Iﬁf}j ncionaria dg Archivo y Documentacién:
S: Seleccion $B: Subserie 1Pngy B&%&
NA: Ne aplica Fecha actdalizacion segun infforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




CEsT

EMPHEQP(JBLICAS DE LA CEJAE.S.P. Ni@1 009329-0

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA N°® 47 DE 180

cOPIGO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SOPORTE

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES
COD.FORMATO

PROCESQ

PROCEDIMIENTD F

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL CriE|P $

PROCEDIMIENTC

00

02.00.| 20 | Oz

documentos testimoniales gue
ayudan a reconstruir  la
hisiofa de la Entidad.
Ademds de conservarsen en
soporte fisico son
digitalizados en el software
de  Gestion Documental
Saimyr y la extension del
formato utilizado es | fiff.

SOPORTE NORMATIVO:

Acuerdo de Junta Directiva
No.005

00

02.00.| 20 | O3 [MANUAL DE FUNCIONES

* Copia del Acto
Administrativo mediante el
cual se adopta el Manual de
Funcicnes de la Entidad. -

X tiff 1 g X

En el archivo de gestién
permanece todo el tiempo que
este vigente y cuando esie
sea modificade ¢ cambiado
cumple un plazo precaucional
de un afio mas, cumplido el
plaze de retencion en el
archivo central se transfiere al
archivo histérice, por ser
documentos testimoniales que
ayudan a reconstruir la

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion u otros soportes
S: Seleccion

NA: No aplica

CODIGO:

D: Dependencia
S: Serle

S$B: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electrdnico

YLy

Firma ? !a Fungionzria de Archivo y Documentacién:
]

Fecha fciualizacion s€gun informe técnica final del Consejo Departamental

de Archivo: 02 de noviembre de 2015
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§\PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. Nigoosazg-o

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 48 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION '

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SCFORTE |RETENCION EN AROS FINAL

cobiGo SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES A
. RCHNVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESC PAOCEDIMIENTO F E GESTIGN | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

:
i
!

02.00.| 20 | O3 historia de la Entidad.
00 Ademds de conservarsen en
soporte fisico son
digitalizados en e software
de Gestibn  Decumental
Saimyr y la exensién del
formato wtilizado es fiff,

SOPORTE NORMATIVO:
Acuerdo No. 009 del 04 de
junio de 2004 (Estatutos
EE.PP de La Ceja E.S.P)
Resolucion No.292 de 2013

02.00.| 20 | O6 [MANUAL DE En el archivo de gestion
0o INTERVENTOR{A permanece todo ef tiempo que
* Copia del Acto este vigente y cuando este
Administrativo mediante e sea modificado o cambiado
cudl se adopta el Manual de cumpie un plazo precaucional

Interventoria de la Entidad. X | X.iff 1 9 X de un afic mds, cumnplido el
plazc de retencidn en e

archivo central se transfiere al
archivo historico, por ser
detumentos testimoniales

CT: Conservacién Total CcODIGO: SOPGRTE: Firms

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico e Lam— z

D: Digitalizacién u otros soportes $: Seris E: Electronico Firma de lafuncionaria de Archivo y Documentacién:

S: Saleccién SB: Subserie ' (12421 AR

NA: No aplica Fecha actlializacién segin fnforme técnico final del Consejo Departamentai
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

L PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. NI@1 009329-0

HOJA N° 42 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

cODIGO

SB

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

COD.FORMATO

PROCESC

PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTOD
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

centraL | ST [EfP| S8

02.00.
00

20 | O6

que ayudan a reconstruir la
historia de [a  Entidad.
Ademas de conservarsen en
soporte fisico son
digitalizados en el software
de Gestidn  Documenta!
Saimyr y la extensidn del
formato utilizado es tiff.

SOPORTE NORMATIVO:

Resolucidn  de  Gerencia
General No.116 del 2004

02.00.| 20 | O8

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Planear la
Gestion
Organizacional

En el archivo de gestidn
permanece todo el iempo que
este vigente y cuando este
sea modificade ¢ cambiado
cumple un plazo precaucional
de un afio mas, cumplido e
plazoc de retencién en el
archivo central se transfiere al
archivo  historico, por ser
documentos testimoniales que
ayudan a reconstruir g

X | X tiff 1 9 X

CT: Conservacion Total
E: Eliminacidn
D: Digitalizacién u otros soportes
$: Seleccidn

NA: No aplica

CODIGO:

D: Dependencia
S: Serle

SB: Subserie

SOPORTYE:
F: Fisico
E: Electrénico

historia de la Entidad.

Firma :e la Gerent@neraf fg

Firma dwfunclonana e Archivo y Documentacién:

Fecha aclualizacion segdn "informe t&cnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAN® 50 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S':_.?,f;E'DN
.
COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION | centraL | CT{E|D s
D 8 | SB
02.00.| 20 | O8 Ademads de conservarsen en
00 soporte fisico son
digitalizados en el software
de Gestion  Documental
Saimyr y la extensién dal
formato utilizado es tiff,
S0PORTE NORMATIVO:
Norma NTC IS0 9001:2008
NTC IS0 14001:2004
OHSAS 18001:2007
02.00.| 21
00
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y RECURSOS i
02.00.| 21 | 02 |[RECURSOS DE Los dos afes en el archivo de
0o REPOSICION Y gestion son contados a partir
AFPELACION de que el Recurso de
* Bariie i ; reposicién y apelacidn sea
p;egﬁlzr;ug:%a;p::zgztg: K| X.Aiff 2 8 X resuelto, gl:implido el tiem_po
dada por la de retencidn a:n el archivo
central se realiza un

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion u otros soportes
S: Seleccion

NA: No aplica

CODIGO: SOPORTE:
D: Dependencia F: Fisico

S: Serie E: Electrénico
SB: Subserie

(i

Firm d ncinaria de Achi y Documentacion:
LI G@ﬁg__
Fecha actbalizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




i, PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. Ni@ 009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJAN® 51 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ARos| D 'S';ﬁi[f"’”
cobleo SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
S DOCUMERNT. ]
TIPOS DOCUMENTALE COD.FORMATO | PROCESO | PROCEDIMIENTO F E ‘é:g:'_gg g:ﬁ:nﬁ?. cTielp| s
D 5 | 5B
02.00.| 21 | O2 muestreo aleatorio donde se
00 Empresa con sus conseiva el 10% del total de
respectivas notificaciones la muestra anual, este se
_ — aplica al finalizar el afio fiscal
Recurso de reposicién correspondiente a la totalidad
de la subserie documental
* Comunicacidon mediante la (de ensro a diciembre) el
cual se remite el expediente resuiltiado se fransfiere al
a la Superintendencia de archivo histérico el resto se
Servicios Publicos eliminan, Ademés de
Comiciliarios cuande aplica conservarsen en  soporie
el subsidio de apelacion. fisico son digitalizados en el
1software de Gestién
Documental Saimyr y Ja
extension del formato utilizado
es tiff. Al soporte elecirdnico
_ se ie da el mismo tratamiento
* Pruehas recopiladas para del fisico, es decir sdlo se
la solugién del recurso de conserva el resultado dei
reposicion {si las hay) muestreo, el resto se borran.
CT: Censervacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma de la Ger& Generﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico ¥ C—j
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de fgy Funcionaria de Archive y Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie UG 30004,
NA: No aplica Fecha abtualizacién segdﬁ informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

SYc




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.5.P.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

i PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. Ni@lougszs-o

HOJA N® 52 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS Disiﬁﬁ:‘ilén
copieo T?ggéEgb%%?dsEENn;ifgs ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cOb.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION | centraL | €T |E| D s
D S | SB

02.00.| 21 | 02 * NMofficaciones de Ia SOPORTE NORMATIVO:

00 Superintendencia de Constitucion  Poiftica  de
Servicios Puiblicos Colembia, articulo 23
Domiciliarios sobre el Ley 142 de 1994, Capitulo VI
recurso  de reposicion v Articulo 159
apelacion, Decreto Nacional 266 de 2000

articulo 42 Ley 689
de 2001 articulo 20 Codigo
- — - Contencioso  Administraiivo
Actr? adrnlms_tratwo de la Ley 1755 de 2015

Superintendencia de
Servicios Pablicos
Domiciliarics donde resuelve
el recurso de reposicién y
apelacion.

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firmgede la Gerent%neral: (Q. '

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico o C

D: Digitalizacién u otros seportes S: Serie E: Electrdnico Firma dfﬁ/Funcionari de Archivo y Documentacion:

S: Seleccién SB: Subserie 10w .

NA: No aplica Fecha aﬁtuaiizacién segdn informe técnice final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P, Nit@IOOQ:ﬂQ—O

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJA N° 53 DE 180

* Copia del Acto
Administrative mediante el
cudl se aprueba el plan de
accion y los demas que lo
modifiguen

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';&S:E’_C_’N
copIGo SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES \DF e - ARCHIVO | ARCHIVO &
COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTD F E GESTION CENTRAL CT D 8
D | s|sB
02.00.] 22 ELANES
00
gﬁ.oo. 22 | 01 |PLAN DE ACCION Cumplido el tiempe de

retencion  en el  archivo
central, se ftransfieren al
archivo histdrico, debido a
que muestran resumidamente
la  sjecucion  de los
programas, planes ¥
proyectos desarroliados en
cada una de las vigencias
fiscales en cumplimientc de la

mision instituctonal.
Ademas de conservarse en
soporte fisico s0N

digitalizados en el software
de Gestion  Documental
Saimyr y la extensién del
formato utilizado es .iiff.

SOPORTE NORMATIVO:

Resolucién 0703 de 2004 de
la Contraloria General de
Antioquia

Acuerdo No. 009 del 04 de
junic de 2004 (Estalutos

EE.PP de Lg Ceja E.S.P.)

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmade Ia Gere@' eneral:
E: Etiminacién D: Dependencia F: Fisico - Q

D: Digitalizacitn u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de | funcionaria e Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie MM Bﬂlﬁ%

NA: No aplica Fecha aclualizacién segur’ informe téenico final del Consejo Departamental

de Archivo; 09 de noviembre de 2015

o) /4
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0
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL HOJAN® 54 DE 180
FRIMERA ACTUALIZACION :
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S';ﬁﬁf'o”
cOBIGD SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES . ARcHve | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTIGN CENTRAL CT|E|D 5
D | s|sB
02.00.| 22 | 12 [PLANES DE Los dos afios en el archivo de
00 MEJORAMIENTO gestién son contades a partir

de que se cierre o
seguimiento al cumplimiento
del Plan de mejoramiento que
_ es adelantado por el Ente de
: Control @ por el Asesor de
Control interno de Ja Entidad,
cumplido el fiempo de
conservacidn en el archivo
central, se transfieren al
archivo  histérico, porque
X X1 2 8 X estos planes resumen todas
las actividades tendientes a
mejorar los hallazgos
encontrados. Al soporte
electronico se le da el mismo
tratamiente v la extension en
que se almacena Ia
informacién es |fiff

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 42 de 1983 {Control
Fiscal)

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere eneral:

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _é ﬁ @

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electranico Firma de la Fugpbionaria de Archive y Documentacion:

S: Seleccién $B: Subserie ‘I—ﬁma BQQO‘D\,

NA: No aplica Fecha actuallzacion segln infdrme técnico final def Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPHEQPUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Nij

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FPRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

B 1008320-0 é

HOJAN® 55 DE 180

T e T L e S e

SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIS';%S;EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES COD.FORMATD | PROCESQ | PROCEDMIENTO F g | ARCHVO [ ARCHNVO | .| 1. | o
. GESTION | CENTRAL
D S|SB
02.00.) 22 | 12 Ley 87 de 1903 {Control
00 Interno)
Acuerdo No. 009 de! 04 de
junio de 2004 (Estatuios
. EE.PPde La Ceja ES.P.)
02.00.; 23 PROCES0S
00
02.00. | 23 | 04 [PROCESOS Los dos afios en el Archivo de
00 INVESTIGACIONES Gestién son contades a partir
ADMINISTRATIVAS de que se cierra el proceso,
cumplido el tiempo de
" T retencién en el archivo central
quﬁéut?n;iaactgl aﬂ:r;:;u;t;atr;g realizar seleccion _mediapte
. Lo muestreo sistemdtico
investigacién atendiendo al  sigui
— guiente
~ Notificaciones X | X it 2 18 X |criterio: conservar los que
* Citaciones implicaron  inversién  de
* Recursos de reposicién y rgcurses econdmicos, el resto
apelacién se elirminan,
*Failo final del proceso de El expediente ademds de
investigacion gonservarse en soporte fisico
es digitalizade en el software
de  Gestibn  Documental
Saimyr v la extension del |
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firrn%:e la Geren& Eneral:
E: Eliminacitn D: Dependencia F: Fisico (@ < ,)_.
Ix: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de Ia Funcionaria de Archiva y Documentacitn:
S: Seleccitn $B: Subserie 1’?)‘61"} ] O;@ —
NA: No aplica Fecha adtualizacién seglin‘informe técnico final del Consejo Depariamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

SYY



SYE

& PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. hgﬁoogazs -0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 56 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
. - DISPOSICION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE {RETENCION EN AROS FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y
! PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHVO
COD,FORMATO PROCESO FRGCEDIMIENTO F E GESTION | oenrraL | €T B/ D s
D S | SB

02.00.| 23 | 04
Lo formato utilizado es .tiff. Al
; soporte electrénico se le da el
g mismo fratamisnte del fisico,

s decir s0lo se conservan
las unidades documentales

| que cumplen cen el criterio de
J seleccion, el resto se borran,
i SOPORTE NORMATIVO:
: Lley 42 de 1893 (Control
| Fiscal)

Ley 142 de 1984
Los dos afios en el archivo de

02.00.| 23 | O5 |PROCESOS JURIDICOS

00 gestidn son contadeos a partir
1 * Acto admistrative que inicia ef de qLII% se cn;erratlel procesdo.
’ procesao cumplido e lempo e
* Citaciones retencidn en el archivo central
R realizar seleccion mediante
* Pruebas que hacen parte del X X .6 2 i8 X meslien sistomation
Procesc t il
* Notificaciones atendiendo  al  siguiente
eaeiguy o proceso de mptcaren | mversion. o
investigacidn
recursos econdmices, &l resio
se eliminan.

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere%%eneraﬁ Q
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico L

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de Ja,Funcionaria ge Archive y Documentacién:
8: Seleccidn SB: Subserie jeaa IAedloea
NA: No aplica Facha aétuahzamon segun fnforme técnico final det Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




SYe
@ A PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. N@1 1009329-0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 57 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA GEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
: _ DISPOSICION
SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS FINAL
coODIGO SERIES, SUBSERIES Y
p PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHNVO | ARCHWO .
CODFORMATO PROCESO PROCEDIMIENTOD F E oesTI6N | cenTraL | €T |E P $
D | 5|sB
+ |oz2.00.[ 23 | OB ) Ei expedienic ademds de
] loo conservarse en soporte fisico
es digitalizado en el software
| de Gestion  Documental
Saimyr y la extensién del
' formato utilizado es fiff. Al
soporte electrdnico se le da
el mismo tratamiento del
fisico, es decr s6lo se
conservan - las  unidades
documentales gue cumplen
con el criterio de seleccion, el
. resto se borran.
? SOPORTE NORMATIVO:
| Codigo Civil, Cddige de
Comercio, Codigo Penal
02.00.| 25 PROYECTOS
00
02.00. 25, O1 [PROYECTOS DE Cumplido el ftiempo de
a0 INVERSION retencion  en el  archivo
* Anexos correspondientes al X | i 2 8 X _ ceniral, se ftransfieren al
proyecto  que  se  estd ’ archivo  histérico,  porque
presentando muestran los antecedentes de
las diferentes
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gere enerﬁ
E: Eliminacion B: Dependencia F: Flsico a——
D: Digitalizaci6n u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de I3 Funcionariagde Archivo y Documentacién:
8: Seleccion SB: Subserie & :
NA: No aplica . Fecha informe técnico final del Consejo Departamental

de Archiva: 09 de noviembre de 2015




k PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. %11009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 58 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y

TIPGS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
CHD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIERTO F E GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

02.00.| 25 | Ot |* Comunicacidn mediante la proyecciones realizadas por la
00 cual se remite &l proyscto Entidad a nivel de inversién y
ademas tienen gran
* Comunicacionss snviadas y incidencia con la comunidad
recibidas referentas al proyecto ya que los resultades se ven
reflejados a favor de los
Lsuarios en general y se
desarrollan en cumplimiento
de la misién institucicnal.

SOPORTE NORMATIVO:

Consfitucién ~ Polftica de
Colombia  (Responsabilidad
de los Administradores)

Ley 142 de 1994

02.00.] 27 RESOLUCIONES Cuande la Resolucién tiens
00 relacién con algin expediente
se saca una fotocopla vy se
archiva en este, pero Ia
X | X Aiff 4 6 X original siempre forma parte
de [os consecutvos de
rescluciones. Cumplido &l

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma i la Gerente ral: 22
E: Eliminacian D: Dependencia F: Fisico <

D: Digitalizaci6n u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Byncionaria dg Archivo y Documentacién:
8: Seleccion . SB: Subserie
NA: No aplica Fecha actuglizacién segiin ifforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL

P, Nigl11009329-0

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.R.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

HOJA N° 59 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'Siﬁ:ﬁ'on
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTG
TIPOS DOCUMENTALES SD.F a IENT e ARCHIVD AHRCHIVO T - s
cOD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F GESTION | centrar | ©T | E
D S |58
02.00.] 27 tiempo de retencion en el
00 archivo central se transfieren
al archivo histdrico,
SOPORTE NORMATIVO:
Aciierdo No. 009 del 04 de
junio  de 2004 (Estatutos
EE.PP de La Ceja E.S.P)
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE; Firma.de la Geren heral ﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacién u otros seportes 8: Serie E: Electrénico Firma de i’:lﬁ necionaria de Archive y Documentacion:
8: Seleccidn SB: Subseriz lE‘ﬂ’J 3
NA: No aplica

Fecha actdalizacidn segln mforme técnic

de Archivo: 08 de noviembre de 2015

a final del Consejo Departamental
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SAS PUBLICAS DE LA CEJA E.B Nit. 8110083

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 60 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

RETENCION EN DISPOSICION

CERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE AROS FINAL
CODIGO Y TIPOS | PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHNO | ARCHNVO
CODFORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E aesTion | centraL | CT [ E| D | S
p S SB
02.01.00 ] 02 ACTAS
2.01.00 | 02 | O1 |ACTAS DE COMITES Cumplido e tiempo de retencién en

el archivo ceniral transferir al archivo
historico. La subserie documental
posee valores  secundarios ¥
constituye parte de la memoria
instifucional, al igual que da
testimonio de las decisicnes
tomadas en los grupos de trabsjo.
Las actas ademas de conservarsen
en soporte fisico, son digitalizadas
en el software de Gestidn
X X tiff 2 8 X Documentat Saimyr v la extension
del farmato utilizado es .tiff

Actas de Comité de
Control Interno

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 87 de 1993
Decreio 1526 de 1994

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmade la Ger%ral
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico ﬁ c

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma de la Fupygionaria, de Agchivo y Documentacion:
$: Seleccion SB: Subserie ena jed ot
NA: No aplica Fecha actuaﬁzacién segdn infdrme técnico final del Consejo Departamental de

- Archivo: 09 de noviembre de 2015




I0

ElEESAs PUBLICAS DE LA CEJAEJ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 61 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE T e Y ar
coDIGo SEH[Eg"I"?;gCB}gEHIES ARCHVO | ARCHNG PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO E cesTion | centrar | ST E L P
D 3 SB
0201.00| G2 [ O1 Decreto 943 de 2014
Resolucidén de Gerencia Ne.065 de
2012
Resolucién de Gerencia No.359 de
2014
02.01.00 | 16 INFORMES
02.01.00 ( 16 | 02 [INFORMES DE Cumplide el tiempo de retencidn en
AUDITORIAS el archive ceniral se elimina Ia
informes de auditorias totalidad de ia subserie documental
internas al finalizar el ano  fiscal
correspondiente (de enera  a
diciembre) por no contener valores
secundarios. Estas auditorias son
L. menores, porque en la Empresa las
Evaluar la|Procedimiento  de oo .
ix . auditorias internas ias realizan de
PR12-EG-04 gfstlo_n - gonltrol 5 de X Aiff 2 3 X manera conjunta la oficina de
ganizacional =valliacion Control Internc vy el Sistema
Integrado de
CT: Conservacion Total cODIGO: SQPORTE: Firma ge-la Gerente %eral: @ C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico ’
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serle E: Electrénico Firma de la F ;onaria de Arghivo y Dacumentacién:
S: Seleccién SB: Subserie Hnc
NA: No aplica ‘Fecha actualifacién segiin infofme técnico final det Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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ERQESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@#R. Nit.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 62 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAES.P.
QFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

RETENCION EN DISPOSICION
SERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE AROS FINAL
coODIGO '
Y TIPOS e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | GCOD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E ?,-25%: 223;'2’& ct|e|p| s
D S 8B

o201.00| 16 | O2 Gestion. Ademas de
conservarsen en soporte fisico son
digitalizades en el software de
Gestién Documental Saimyr y la
extensién del formato ulilizado es
Aiff. Al soporte electrénico se le da
el mismo {ratamiento de! fisico, es
decir se borra.
SOPORTE NORMATIVO:
Ley .87 de 1993
Decrato 843 de 2014

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma<le la Geren neral: ﬁ Q

£: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico -

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firmade | 7uncionaria de Archivo y Documentacién:

s '
S: Seleccion $B: Subserie "'?l a2
NA: No aplica Fecha aclualizacion seginfinforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2615




L 051
E@ESAS PUBLICAS DE LA CEJA EX7. Nit.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 63 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

P RETENCION EN DISPOSICION
SErIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADC DE GESTION SOPORTE AKOS FINAL
CODIGO g
¥ TIPOS sacive | Arcrive PROCEDIMIENTD
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTC F E GESTION | centraL | ST | E| D] S
D S SB
02.01.00| 16 | O5 {INFORMES ENTES Cumplido el tiempo de retencién en
DE CONTROL, el archivo cenfral se borra ia
SEGUIMIENTQ, totalidad de la subserie documental
VIGILANCIA Y al finalizar el afo fiscal
REGULACION correspondiente (de  enero a
T Al 5 diciembre) por no contener valores
11.'0”::': d dm:as ;‘i re secundarios, ademés el soporte que
egalidac e soiware se deja en [a Entidad es electrénico,
(DAFP y DIAN) porque estos son cargados a las
plataformas viruales dispuestas por
Informe Ejecutivo los Entes de Control.
Anual de  Conirol
Interno Contable X :
(CGN). X fiff 2 8 X
SOPORTE NORMATIVO:
Circular No.017 de 2011 de la
Direccidn Nagional de Derechos de
Autor
Resolucién 34 de 2008 de la
Contadurfa General de La Nacion

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la Ger%ral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico -

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de la Fyncionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie Iiéha
NA: No aplica Fecha actuhlizacion segun frfforme {écnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




SAS PUBLICAS DE LA CEJAE.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

Nit.

553

HOJA N® 64 DE 180

RETENCION EN DISPOSICION
SERIES. SUBSERIES SISTEMA, INTEGRADO DE GESTION SOPORTE ANOS FINAL
CODIGO ’
Y TIPOS arcHvo | arcHvo PROCEDIMIENTO
POCUMENTALES COD. FORMATC PROCESC PROCEDIMIENTO F E aesTion | cenvrar | ST E| O] 8 _
D S SB
02.01.00 | 16 05
Resolucion 357 de 2008 de la
Contaduria General de La Nacidn
02.01.00 | 16 | O7 {INFORMES DE Cumplido el tiempo de retencién en
GESTION el archivo central, se transfieren al
— archiva  histérico,  por  ser
Informe Ejecutivol documentos  testimoniales  que
Anual del Sistema de muestran el seguimiento, control y
Control Interno evaluacion de la gestion institucional
en materia de Control Interno.
Evaluar lajProcedimiento  de ?d_emas de cor:js_e_rtva?rs%n en soporte;
PR12-EG-04  |Gestién Control de| X | X fiff 2 8 X itnaro o Gustitn - Documert
Organizacional |Evaluacion soltware de estion ocumental).
Saimyr y la extensién det formato
utilizado es tiff.
CT: Conservacidn Total cODIGO: SOPORTE: Fi rmﬁ la Gerent neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico C-
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrdnico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
8: Seleccién SB: Subserie ' ;
NA: No aplica Fecha aftualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N* 85 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA; CONTROL INTERNQ

. RETENCION EN DISPOSICION
SERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE ANOS FINAL
copico Y TIPOS Ancuvo | ArcHvo PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD. FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTién | centraL | STIE{ D | S
B L] SB
02.01.00 | 16 o7 SOPORTE NORMATIVO:
. Dacrets 1027 de 2007
: Decreto 8943 de 2014
02.01.00{ 26 | 02 |[REGISTROS 0 Cumplido el tiempeo de retencidn en
CONTROLES el archivo central se borra la
totalidad de la subserie documental
Registro de apertura al  finalizar @l afio  fiscal
Buzon de Sugerencias correspondients  (de  enero  a
diciembre) por no contener valores
secundarios
X.pdf 1 2 X
SOPORTE NORMATIVO:
Ley 142 de 1894
Manual del Sistema Integrado de
Gestion
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gg%en%ﬁ C
E: Eliminacién _ D: Dependencia F: Fisico _& C -
B: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Elecirdnico Firma de {a Funcionaria dg Archivo y Documentacidn:
$: Seleccion SB: Subserie "f#’?("/m ORACA
NA: No aplica Fecha actlatizacién seqln finforme t&cnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015
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E SAS PUBLICAS DE LA CEJA E. &2 Nit. 8110093
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 86 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

SERIES, SUBSERIES Y
TIFOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVD
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. |CT|E| D[ S

CODIGO

D s | 8B
04 BOLETINES

.|02.02.00

02.02.00 | 04 | O1 [BOLETINES INTERNOS Cumplido el tiempo de retencién
en el archive central se elimina y
se borra el soporte electrdnico
de la totalidad de la subserie
documental al finalizar el afo
fiscal correspondiente {(de enero
a diciembre) por no contener
Planear  la|Procedimiento valores secundarios.

FRO1-PG-06  |gestién comunicaciones X 1 X.pdt 1 2 X
organizacional |infernas y externas

SOPORTE NORMATIVO:

Manual de procesos vy
procedimientos

Manua{ de funciones

CT: Conservacién Total CcODIGO: SOPORTE: Firmi.-de la Geren%feneral: : Z C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Efectrdnico Firma de la Epncionaria de Archive y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie Hina Bedeso.
NA: No aplica Fecha actﬁalizacién segt’m‘informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

556

SAS PUBLICAS DE LA CEJA E. 2

HOJA N® 87 DE 180

cOBIGOD

D 8

SB

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

SOPORTE

COD.FORMATO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
ARCHVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL CTIE|P s

‘lo2.02.00

04

02

BOLETINES DE
PRENSA

PRG1-PG-06

Planear la
gestién
organizacional

Procedimiento
comunicaciones
internas y externas

X | X pdt 2 3 X

Cumplido el tiempeo de retencidn
en el archivo central, se
transfieren al archivo histdrico,
por ser documentos
testimoniales por medio de los
cuales se dan a conocer los
planes, programas, proyectos,
politicas, directrices, etc. de Ia
Entidad. Ademas de ser
conservados de manera
electronica, por ftratarse de
documentos de conservacion
total se conservan en soporte

papel.

SOPQRTE NORMATIVO:
Ley 142 de 1994

Manual de
procedimientos

procesos ¥

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacién u otros soportes

5: Seleccion
NA: No aplica

CODIGO:

D: Dependencia
8: Serie

SB: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electrénico

Firma.de la Gere eneralﬁ CZ
Firma de'l'? uncionafg de Ar:‘,hivo y Documentacion:
il Pedoda

Fecha aqfualizacién segﬂ'n informe técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015
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SAS PUBLICAS DE LA CEJA E.ﬂNit. 81100932

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 68 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS PROCEDIMIENTO

ARCHNVG ARCHIVO
BOCUMENTALES COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL |CT[E| D] 8

CODIGO

D S | SB
02.02.00 | 20 MANUALES

02.02.00 | 20 | O5 |[MANUAL DE IMAGEN En el archivo de gestién permanece
CORPOBRATIVA todo el tiempo que este vigente y
cuando este sea modificado o
cambiade cumple un  plazo
precaucional de un ano mas,
cumplido el plazo de retencidn en el
archiva central se transfiere al
archivo histérico, por ser
documentos testimoniales gue dan
cuenta de las estrategias vy
paramgtros  implementados  para
posesionar la imagen corporativa.
Ademés de ser conservados de
X | X.pdf 1 4 X manera electrénica, por tratarse de
documentes de conservacion total
s€ conservan en soporte papel.

SOPORTE NORMATIVO:
Manual de funciones

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPOQRTE: Firma.de la Gerent neral: Q
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico &

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firm;a; la Juncionaria e Archivo y Documentacion:
8: Seleccitn SB: Subserie I l' IZIEB_&QJG?Q._____
NA: No aplica Fecha acfualizacion segln informe técnico final def Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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i Nit. 81100937

EESAS PUBLICAS DE LA CEJAE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HQJA N® 69 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISI;&SAE[ON
A SERIES, SUBSERIES Y
CODIGOD TIFOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROGESO PROCEDIMIENTQ F E ggg?:gg 325??3 cT|e|D| s
D L] sB
23 PRQCESOS
02.02.00
192.02.00 | 23 | 03 |PROCESO Los registros de informacion
INSTITUCIONAL DE recolectada {Grabaciones,
fotografias, archivos
COMUNICACIONES, audiovisuales, etc) que se
MEDIOS Y POLITICAS generan como resuliade final duel
* Rei ; ) procese, permanecen una afo
rezgizg%ge Informacién X jpgs en el archivo de gestion (afio
(Grabagiones, .pngs fiscal de enero a diciembre),
[fotografias, archivos Planear la| Procedimiento ‘n\:rzv cumplido el plazo de retencién
audiovisuaies) PRO1-PG-06 |gestidn comunicaciones X Imp " i 9 X en e archivo central se
organizacional [internas y externas . transfieren al archivo histérico,
.doc .pdf debido que son soporte en la
cdr .al consolidacion de informacién vy
psd de fa imagen institucional.

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm;de la Gerent eral: @
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico el CZ

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma de | y uncionaria dg Archiva y Documentacién:
8: Seleccidn SB: Subserie én
NA: No aplica Fecha attualizacién segin®informe técnico final del Consejo Departamental de

Archiva: 09 de noviembre de 2015




S5

ENESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.BNEL 811009335

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 7G DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISI;%S;EION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT|E | D 8
D S | SB
02.02.00 | 23 | O3 Los soportes electronicos se

generan en las  siguientes
extensiones: .jpgs, .png, .mp3,
wav, .mp4, .doc, .pdf, cdr, .ai,
.psd NOTA: Los
gue son documentos textuales
ademas de conservarsen en
soporte electrénico san
conservados en soporte papel
para garantizar su preservacion.

SOPORTE NORMATIVO:
Manual de  procesos Y
procedimientos

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gere eneral: C 2
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico 7‘&2

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serle E: Electronico Firma de Funcionaria de Archivo y Documentacion:
$: Seleccidn SB: Subserie Hena [Bedouge,.
NA: No aplica Fecha adtualizacion segﬂﬂ informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 02 de noviembre de 2015




Séo

@ EMESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 8110093§

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 71 DE 180
FPRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISI;ICLE‘:?ON
SERIES, SUBSERIES
cODIGO !
¥ TIPOS ARGHIVO AREHIVG PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FOBMATC PROCESC PROGEDIMIENTO F E GESTION centraL | ST1E [P S
D S SB
02.03.00 | 02 ACTAS

Actas del Comie dal len gl archivo gentra! transferir gl
Sistema Integrado de archivo historico. ia subserie
Gestion documental posee vaiores
secundarios y constituye parte de
fa memotia institucional, al igual
que da testimonio de las
decisiones tormadas en los grupos
de frabajo. Las actas ademas de
conservarsen €n sopore fisico,
son digitalizadas en e! software de
Gestion Documental Saimyr y la
extension del formato utilizado es
Jiff

X X Aiff 2 8 X

SOPQORTE NORMATIVO:
SO 90C1:2008

Resolucién No.026 de 2012

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firpa de la Ger%f General: >
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _& Q

D: Digitalizacién u ctros soportes S: Serie E: Electrénico Firma dsi?' uncionaria e Archivo y Documentacion:
S: Seleccidn SB: Subserie litng §
NA: No aplica Fecha aa’tua!izacién segﬁﬁ informe técnico final del Conseje Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




g SAS PUBLICAS DE LA CEJA EggR Nit. 8110003§

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

HOJAN® 72 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D[Sl;(l:;il\ﬁloN
; SERIES, SUBSERIES
CODIGO ’
Y TIPOS PROCEDIMIENTOQ
D ) ARCHIVO | ARCHIVO
QCUMENTALES CcOD.,FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTG F E BESTION central | ST1 E| D s
D S | SB
02.03.00 | 15 HISTORIAS
02.03.00 ( t5 | 02 |HISTORIAS DQE En el archivo de gestion|
EQUIPOS permanece tode el tiempe gue el
equipo sea propiedad de la
* Confrol horas y Empresa o haga parte de sus
estado de entrega y FO07-MM-01 activos, cuando este sea vendido
devolucién de equipos 0 dado de baja se archiva un arno
* Hoa de vida ds los més (cumpliendo plazo
equi;laos FOO07-MM-04 precaucional). Cumplido el
~Cortol deh tiempo de retencidén  en el
ontrol de noras Lso FOO7-MM-16 - archivo central se elimina y se
hidrolavadora . Procedimiento  de - !
Gestionar Gestién Metrolégica borra (el expediente electdnico),
* Control entrega de mantenimiento |0 " Lo T gl X ] X it 1 4 X porque esta subserie documental
mantenimientos y| FOO7-MM-18 |y metrologia tenimient no adquiere valores secundarios
entrega de equipos mantenimisnio
*  Cerlificados  de
mantenimienio ¥
calibracién  (cuando
aplica)
* Manual del equipo
* Acta de baja
SOPORTE NORMATIVO:
Estatuto Tributario
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gerenj# General: ; 2
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico c
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma de la [Enmona e Archivo y Documentacién:
$: Seleccidn 8B: Subserie
NA: No aplica Fecha actualizacién segun mforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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SAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 81100934

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 73 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS EINAL

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO

GEsTION | centmaL | €T { B [P] 8

cODIGO

DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTG | F E

D 5 | 8B
102.03.00 | 15 | 02 |+ Todos los demds Decreto 2649 de 1993

documenios que se
generen y  hagan
referencia directa con
cada equipo

|02.03.00f 15 | O6 |HISTORIAS DE En e archivo de gestion
VEHIcULOS permanece todo el tiempo que el
vehiculo sea propiedad de la
Empresa 0 haga parle de sus

* Controf horas

%i?;i?é?emo FOO7-MM-02 activos, cuando este sea vendido
* Tioa do vida de 0 dado de haja se archiva un afio
vehiculos EQ07-MM-03 mas {cumpliendo plazo
Rovision g8 pre-uso Gestionar Srecaucm:jnal). t C}.}lmplid0 et

- P iempe de retencion en e
de vehiculo FOO7-MM-14 mantenimiento ::ﬁg::ﬁg:t% %l x| e 1 4 X arctho central se elimina y se
* Formato enirega y FOO7-MM-17 y metrologia borra (el expediente electronico),

porgue esta subserie documental
no adquiere valares secundarios

recibido de vehiculos
*  Verificacidn  de

vehiculos ¥|FOO07-MM-05
maquinaria

*  Revisién técnico-

mecadnica

* Matricula, SOAT

CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere nerai: CQ C\
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico é—

D: Digitalizacién u otros soportes - 8: Serie E: Electronico Firma de la F} cionaria ¢ Ar:hivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie 4@%?%*'
NA: No aplica Fecha actuklizacion segln fnforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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SAS PUBLICAS DE LA CEJA EZmR. Nit. 81100934

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL © HOJAN® 74 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DIS';%SA?ON
: SERIES, SUBSERIES
copico Y TIPOS ) ARGHIVO ARGHIVO PROCEDIMIENTO
; R
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROGESO PROCEDIMIENTO F E GESTION central | STl E [P | 8
D 5 | SB
0203.00| 15| O6 |* Declaracién de SOPORTE NORMATIVO:
impuesto
* Acta de baja Estatuto Tributario
Decreto 2649 de 1993
02.03.00{ 16 INFORMES
02.03.00| 16 | 2 }NFORMES DE Cumplido el tiempo de retencion
' AUDITORIAS en el archivo central, realizar
T seleccién  mediante  muestieo
Informe de auditorias sistematico aplicande el siguiente
externas . )
— criterio: Conservar los informes de
Informe de auditorias auditorfas externas y eliminar los
internas informes de auditorias intermnas. El
resultado de la muestra se
Evaluar la o | transfiere al archivo histdrico el
PRI2EG02  |Gestion Progsdimiento X | Xt 2 3 X resto se eliminan. Este mismo
Organizaclonal auditorias internas tratamientc debe darsele al
soporte electrdnico, donde
cumplido el tiempo se barra, ¥ los
que cuentan .

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gerente@eral é
E: Eliminacion - D: Dependencia F: Fisico . C

D: Digitalizacién u ctros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de I ig de Archivo y Documentacion:
$: Seleccion SB: Subserie
NA: No aplica

Fecha agtualizacién segfin informe técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 03 de noviembre de 2015




§SAS PUBLICAS DE LA CEJA EgR. Nit. 811009

S64

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 75 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIS';&?EION
F '|SERIES, SUBSERIES
CODIGO !
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | c4p ropmaro PROCESO PROCEDIMIENTQ | F E ARy | oS let|e|Dp]s
D S | sB
02.03.00 | 16 ; O2 con los criterios de seleccién
dados, se conservan en soporte
digital extension tiff
SOPORTE NORMATIVO:
Norma NTC {30 9001:2008
NTC ISC 14001:2004
OHSAS 18001:2007
Manual de procedimientos
Manual det Sistema Integrado de
Gestién
02,0300 | 16 | O3 |INFORME Cumplido el tiempo de retencién
CARACTERIZACION en el archivo central se efimina y
DE VERTIMIENTOS se borra (soporte electrénice) la
LiQuipos fotalidad  de  la  subserie
documental al finalizar el
Infcrme_ N X X tiff 2 8 X
caracterizacion de la
Planta de Tratamienio
de Aguas Residuales-
PTAR

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la G te Gerﬂ
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico &'

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de ja Funcionarig de Archivo y Documentacién:
8: Beleccién SB: Subserie : :
NA: No aplica Fecha dchializacion seglfn informe téenico final det Conseje Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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SAS PUBLICAS DE LA CEJAEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 76 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION '

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIST:%S;‘EION
; SERIES, SUBSERIES
CODIGO g
Y TIPOS PROCEDRIMIENTO
b ARCHIVO ARCHIVO
OCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E BESTION centraL | ST E [ D 8
D 3| 8B
02.03.00 | 16 | O3 |Informe afo fiscal correspondiente (de
caracterizacion enerc a diciembre} por no
sisiema de contener vafores sacundarios.
tratamiento de
lixiviados en el
Relleno Sanitaric
Informe de
caracierizacion de! SOPORTE NORMATIVO:
pozo séplico de Ia .
; o,
Planta de inarganicas Acuerdo de Comare 176 de 2008

Decreto 2667 de 2012

Acuerdo de Cornare 282 de 2012
Resolucién 0631 de 2015 del
Ministeric de Ambiente y
Desarrollo Sostenible

Reglamento técnico del Sectar de
Agua Pgtable y Saneamiento

Béasico-RAS
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmg.de la G%new
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico &- (o C
D: Digitalizacion u otros soportes 5: Serie _ E: Electronico Firma de Ja Funcionarig de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie ;
NA: No apiica informe técnico final det Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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Nit. 811009329-0

©

TABLASDE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 77 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA EgaR.

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIST:&SA?ON
. SERIES, SUBSERIES
CODIGO !
Y TIPOS ARGHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTQ
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESC PROGEDIMIENTO F E GESTIAN centraL | 6T | B[P 8
b S | SB

102.03.00 | 16 ; O7 |INFORMES DE Los dos afios en el archivo de
GESTION gestidn son contados al finalizar el
Informes de gestién afa fisca! (de enero a diciembra).
del Relleno Sanitario Cumplido el tiempo de retencién

en el archivo central se transfieren
al archivo hisiérico por contener
valores secundarios, porque en
estos se proponen y desarrollan
estrategias en el tema de
X X qiff 2 8 X disposicion final de residuos. Se
conservan tanto en medio fisico
coma electrdnico en extension tiff

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmae la Ger Genew

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisica & C

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionarigyde Archivo v Documentacmn
S: Seleccion SB: Subserie (&a ) Q&ﬂ;

NA: No aplica Fecha actbalizacion sequn informe técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015




&7

AS PUBLICAS DE LA CEJA EX7, Nit.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL , HOJAN® 78 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S';ﬁﬁ:f[o“
F SERIES, SUBSERIES
CODIGO '
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVD
DOCUMENTALES COD.FORMATO FROGESD PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | CT| E [P | S
D 3 | SB
02.03.00 | 20 MANUALES

02.03.00 | 20 | O1 IMANUAL En el archivo de gestidn
AMBIENTAL Y DE permanece todo et tiempo que
SEGURIDAD PARA este vigente y cuando sea
CONTRATISTAS modificade o cambiado cumplird
un plaze precaucional de un afio
mas, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se
Gesticnar transfiere al archivo histérico, por
OD13-GA02 aspectos X X .pdf 1 4 X ser documentos testimoniales. Se
ambientales conservan en soporie electronico
en extension .pdf v en soporte

papel,

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firge la Ger% Generﬁ C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico W

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la funcionaria dg Archivo y Documentacion:
8: Seleccion SB: Subserie ifena B&%ﬁ—
NA: No aplica Fecha actualizacion segln Informe técnico final del Conssjo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE Nit. 811009328-

E RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

568

HOJAN® 79 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE { RETENCION EN ANOS DISI::IC;\[S)&EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
CGD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | €T | E | D
D S | 5B
02.03.00 | 20 | 09 [MANLUAL DEL En ef archivo de gestion
SISTEMA permanece todo el tiempo que
INTEGRADO DE| MGO1-PG-01 este vigente y cuando este sea
GESTION modificado o cambiado cumplira
- — un plazo precaucional de un afio
3 6Vel‘lfICaCI0ﬂ FOD1-PG-05 mas, cumplido el tiempo de
Planificacion retencién en el archive central, se
* Matriz de requisitos transfiere al archivo histérico, por
legales FO01-PG-08 ser documentos testimoniales. Se
S Registro e Planear la conservan en soporte elecironico
Py Gestion X X .pdf 1 4 X en extension .pdf y en soporte
actualizacion de FO01-PG-08 L |
requisitos legales y el Organizacional Papel
otros
* Gestion
organizacional por|FO01-PG-09
objetivos y procesos
* Proyecto de mejora
significativa FO01-PG-20
* Listado maesto
documentos FO03-GD-01
CT: Conservacian Total CcODIGO: SOPORTE: Firmt.d. e la Gere eneral;
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico Qm
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma deja Funcionarja de Archivo y Documentacion:
$: Seleccidn $B: Subserie
NA: No aplica Fechal actualizacién segln informe técnico final de! Gonsejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015




, €
é EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg‘ Nit. 811009329é q

TABLAS'DE RETENCION DOCUMENTAL ' HOJAN°® 80 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'sﬁ&?f'én
' SERIES, SUBSERIES =
CaDiGo g
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVG
COD.FORMATO FAOCESC PROCEDIMIENTC F E GESTION CENTRAL 1 CT ] E|D| S
D S SB

02.03.00| 20| 09 |+ Cronograma FO12-EG-19 SOPORTE NORMATIVO:
Revision Gerencia el Norma NTC 1SQ  9001:2008
* Revision _por 1a : NTC 1SO 14001:2004 OHSAS
Gerencia FO12-EG-21 18001:2007
* Lista de verificacidn ' .
para auditores| ©12-EG-22
internos y externos
*Indicadores de
gestion T FO12-EG-23
*Actualizacion de AA Y
Riesgos de SST FO12-GA-01
* Matriz de
identificacién de
aspectos ambientales FO12-GA-02
¥ emergencias
*Matriz de evaluacién
de aspectos!  FO12-GA-03
ambientales

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma dg [a Gerent neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico C

D: Digitalizacién u ofros soportes $: Serie E: Electrénica Firma de_[a ncionaria de Archivo y Documentacién:
8: Seleccién 8B: Subserie IZé'TQ
NA: No aplica Fecha actfializacién segin Iinforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015 .




530

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE R Nit. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 81 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D[ST;&SAE[ON
E SERIES, SUBSERIES
CODIGO g
Y TIFOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
GOD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | STIE|D| S
- D 3 | SB
02.03.00 | 20 | O9 [* Malriz de control
operacional FO12-GA-04
*  Programas de
gestion FO12-GA-05
*  Verificacion  de
condiciones ¥
comportamientos FO13-GA-21
ambientales y de
seguridad
02.03.00 | 22 PLANES
02.03.00 | 22 | 13 |PLAN i DE EO07-MM.11 - Cumplide el fiempo de retencién
METROLOGIA : en el archivo central se borra la
* Inventario de totalidad de la subserie
equipos para ' documental al finalizar el afio
calibracion FOO7-MM-12 GESUOﬂ_af_ Procecimiento  de fiscal correspondiente {(de enero a
mantenimiento gestion metrolégica X .pdf 1 2 X diciembre)  por no  contener
y metrologia valores secundarios
* Giestion metrologica [FO07-MM-11

‘CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firm la Gerenz %neraﬁ Q
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacidn v otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Eyncionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccidn SB: Subserie _#&m___i :
NA: No aplica Fecha actualizacién segdn ‘informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 811009329

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 82 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION SOPCRTE | RETENCION EN ANODS DIS’;ﬁi{EION
SERIES, SUBSERIES
cODIGO ’
Y TIPOS PROCEDIMIENTC
D . ARCHIVO ARCHIVO
QCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centrar | ST E | D] S
D S | 8B
02.03.00| 22 | 13 SOPORTE NORMATIVO:
Manual del Sistema Integrado de
Gestién
Manual de procesos ¥
procedimientos
02.03.00 | 26 REGISTROS o
CONTROLES
02.03.00| 26 | 02 |REGISTROS
Evaluar la Cumplido e! tiempo de retencién
Registro no conforme FO12-EG-04  |Gestion en el archivo central se borra la
Organizacional totalidad de los registros al
Gestionar finatizar el afo fiscal

Registro entrega de correspondiente  (de enero a

residuos especiales FO12-GA-08  |aspectos ici
0 ambientales diciembre) por no coniener
- X .pdf 1 2 X valores secundarios
Gestionar
Confrol de residuos FO12-GA-07  |aspectos
ambientales
Gestionar
Reporte de eventos de FO12-GA09  |aspectos
derrames .
ambientales
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firmg..de la Gere eneraI:CQ C
E: Eliminacién B: Dependencia F: Fisico ~ i,
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de Iz, Funcionaria de Archivo v Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie WG L&'jﬂ’i’&h—_
NA: No aplica Fecha a{:tualizacic’:n segln informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




o2

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA EQ. Nit. 81100932@

E RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 83 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

TAB

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL Y DEL SIG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D[S?:&SAEION
SERIES, SUBSERIES
CODIGO ’
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVG ARCHIVO
COD_FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. | ST | E | P
D 5| SB
02.03.00 26 | 02 Control resid PVE Gestionar SOPORTE NORMATIVO:
ponp 1esQUos PYEl  FO12.GA-11  [aspectos Norma NTC iSO 9001:2008
colectados ambientales NTC ISO 14001:2004 OHSAS
Lista de verificacién Gestionar 18001:2007 Manual Integrado de
en e manejo de| FOi12-GA-12 |aspectos Gestion ~ Manual de
sustancias quimicas ambientales procesos y procedimientos
Registro y reporte de Gestionar
entrada sustancias| FO12-GA-14  |aspectos
quimicas ambientales
Inspeccién  vehiculos Gestionar
de transporte| FO12-GA-20 |aspectos
mercancia ambientales
. Gestionar
gg?ég; de residuos FO12-GA-23  Jaspectos
SUmo ambientales
Control de los Gestionar
registros FOOS-GD-04  |40cumentos
Control aprobacidn de Gestionar
documentos FO09-GD-08  14050mentos
CT: Consearvacion Total coDIGO: SOPORTE: Firma ﬁ la Gerente ral: -/‘2 C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico - s
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la juncicnaria ge Archive y Documentacion:
$: Seleccién 8B: Subserie

NA: No aplica Fecha actlalizacidon segif informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 81100932§

TAB DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 84 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS Dlszﬁﬂf"’”
. SERIES, SUBSERIES
cODIGO ,
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOGUMENTALES : ARCHIVO | ARCHIVO

COR.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTC F E GESTION CENTRAL cT E D ]
[ o s | sB
{02.04.00] 02 ACTAS
02.04.00 ( 02 01 |ACTAS DE COMITES Cumplide el tiempo de retencidn

en & archivo central transferir al
archivo historico. La subserie
documental posesa valores
secundarios y constituye parte de
la memoria institucional, al igual
gue da festimonic de las
decisiones tomadas en los grupos
de trabajo. Las actas ademds de
conservarsen en soporte fisico,
% | X i o 8 X son dig%t?zlizadas en el so_ftware
de Gestién Documental Saimyr y
la extensién del formato utilizado

Actas de Comité
Técnico

es 1iff
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma,de ta Gere)n%'ral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico - 4— C
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la,Funcionaria fle Archive y Documentacién:
8: Seleccion $B: Subserie ]
NA: No aplica Fecha actbializacidn segdrt informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg Nit. 811009328-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 85 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DISi?NiEION
SERIES, SUBSERIES
cODIGO '
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVG
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO E E cestion | centrar | STl E D 8
| D S SB

02.04.00| 02 o1 SOPORTE NORMATIVO:
Resolucidn de Gerencia No.194
de 2006

02.04.00| 14 ESTUDIOS

02.04.00| 14 02 |ESTUDICS Cumplido el tiempo de retencién

TECNICOS en el archivo ceniral se
transfieren al archivo historico,
por contener valores secundarios.
Ademas de conservarsen en
soporte ifsico son digitalizados
en el sofiware de  Gestidn
Documental Saimyr y la extension
X b X Aiff 2 8 X del formato utilizado es tiff.

SOPQORTE NORMATIVO:
ley 142 de 1994
RAS 2000

CT: Conservacién Total CcODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gere eneral:éz

E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico C

D: Digitalizacion u otros soportes $: Serie E: Electrénico Firma de la,Funcionaria ge Archivo y Documentacion:

$: Seleccion SB: Subserie Hénea (=0

NA: No aplica Fecha actlializacién segﬂn'informe t&cnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de_ noviembre de 2015




Sts

% EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA K

. Nit. 81 100932%

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 86 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN Afios| D'STSISION
SERIES, SUBSERIES
cODIGO g
Y TIPOS ARCHIVE ARGHIVO FPROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATC PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | T E [P | S
D s SB
{02.04.00 | 20 MANUALES
02.04.00| 20 07 [MANUAL DE En e archivo de gestién

OPERACION permanece todo el tiempo que

RELLENC este vigente y cuando este sea

SANITARIO modificado o cambiado cumplird
un plazo precaucional de un afio
mas, cumplido & tiempo de
retencién en el archivo central, se
transfiere al archiva historico, por
ser documentos testimoniales. Se
conserva en soporte  electrénico
en extension .pdf y en soporte

X | X.pdf 1 4 X fisico
SOPORTE NORMATIVO:
Resolucién No.1471 de 1999 de
Cornare
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gerentg/General:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico - Q

P: Digitalizacién u otros sopories S: Serie E: Electrdnico Firma deg |a Funcionaria de Archivo y Documentagién;
S: Seleccidn SB: Subserie ]
NA: No aplica Fecha/actualizacidon segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015
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e

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg. Nit. 811009329

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

5%

HOJAN® 87 DE 180C

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AﬂQS DIST:?NE:EION
SERIES, SUBSERIES
conIGo '
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
CGD_FOAMATO PROCESO PROCEDIMIENTO E GESTI6N | centrar | ST E | 2| S
- D S 5B
02.04.00 20 o7 Decreto 838 de 2005
: RAS 2000
02.0400| 21 PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS Y
RECURSOS
02.04.00 [ 21 03 |SOLICITUBES FOo02-AU-02 Cumplido el tiempo de retencidn
FACTIBILIBAD DE en el archivo central realizar
SERVICICS seleccién  mediante  muestreo
PUBLICOS sistemdtico atendiendo al
DOMICILIARIOS DE siguiente criterio: conservar las
ACUEDUCTC Y factibilidades de proyectos
ALCANTARILLADO Procedimiento  de urbanisticos, el resultade de la
Aterder  allsalicitud de . muestra se fransfiere al archivo
X : \ X iff 1 9 b O AN -
o usuario instalaciones histérico, el resto se eliminan.
Cuande la factibilidad nuevas Al soporte electrénico se (@ da o}
de servicios plblicos mismo
es solicitada para
menos de  cinco
viviendas:
*  Solicitud de Ia
factibilidad
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm;de fa Geregfe-General:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico = - Q._.
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma deg ja Funciongria de Archive y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie :
NA: No aplica Fecha lactualizacién sdgln informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015
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EMPRQSAS PUBLICAS DE LA CEJA Eé Nit. 81100932

TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL ' HOJAN® 88 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D]SF;%SATON
SERIES, SUBSERIES
cODIGO g
Y TIROS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . AAGHIVD ARCHIVO
COD_FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTQ F E aesTION | centra | ST| E | D] S
) D 5 SB
02.04.00| 21 03 tratamiento del fisico, es decir
* Copia del impuesto sdlo se conservan las unidades
predial o certificade de documentales que cumplen con el
nomenclatura . criterio de seleccién, el resto se
borran.
Cuando la factibiidad
de servicios plblicos
es solicitada para mas
de cinco viviendas,
ademas de lo anterior
se adjunta:
*Planos de las redes SOPORTE NORMATIVO:
de acueducto ¥y
alcantarillado
* Simulacién EPANET Ley 142 de 1994
* Esiudio de presiones ' Decreto 3060 de 2013
* Memorias de célculo
* Disefios del sistema
de alumbrado pablico
"CT: Conservacidn Total CODIGO: SCPORTE: Firmg-.cle la Gerente Gieneral: : 2 O
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico .
D: Digitalizacion u otros soportes $: Berie E: Electrénico Firma de Agz Funcionarii de Archivo y Documentacion:
8: Seleccidn SB: Subserie !
NA: No aplica Fecha attualizacién segin informe técnico final dei Consejo Departamental de

Archiva: 02 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA . Nit. 811009324.0

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL | g HOJAN® 89 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INFTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS DISI;%S);‘EION

SERIES, SUBSERIES
coDIGO ’
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
CGD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT E D ]
D s SB
02.04.00 21 03 |* Calcufos
fotomeétricos

* Memorias de disefic

* Presupuesio

* Comunicaciones que
s generan entre la

Empresa ¥ el
solicitante de la
factibilidad

*Polizas

*  Aprobacion  de
pélizas

* Actas recibo de obra

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma de !a Ger; Generajs G
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _&— ﬂ_

D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma de igfFuncionaria de Archivo y Documentacion:
5: Seleccién SB: Subserie
NA: No aplica

informe técnico finat del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015




519

P AS PUBLICAS DE LA CEJA E%#2. Nit. 811009348

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 90 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTiDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIS];%SAEION
CODIGO SERIES, SUBSERIES -
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ; ARCHIVO | ARCHIVO
: COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GesTION | centRaL | €T E F P S
D S SB
22 PLANES
02.04.00
02,0400 22 08 |PLAN DE GESTION El tiempo de retencién en &l
INTEGRAL ~~  DE Archivo de Gestidn es contado a
RESIDUOS SOLIDOS ' partir de que el plan sea
PGIRS gjecutado o se madifiqgue en su
 Informes totaﬁdglld, cumplido _el tiempo de
T retencidn en el archivo central se
9 transfiere al archivo histérico.
* Informe de revisiones Ademas ’c!e conser\{a.rseln ent
- soporte fisico son digitalizados
Encuestas _ en e software de Gestién
* Control de visitas . Documental Saimyr y la extensian
* Control - comparendo ¥ | x 1 9 X del formato utiizado es tiff.
ambiental.
SOPORTE NORMATIVD:
Resolucién 1045 de 2003 del
Ministeric de Ambiente, Vivienda
y Desarrollo Territorial
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmg
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico > i
D: Digitatizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de |z Funcionariagde Archivo y Documentacion:
$: Seleccion $8: Subserie ' ﬁedoqa
NA: No aplica Fecha attualizacion segﬂﬁ informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




S8o

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

Nit. 811 009323

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 91 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA,

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';ﬁi:f'o”
SERIES, SUBSERIES
cODIGO ;
Y TIPOS PRCCEDRIMIENTO
DOCUMENTALES 3 ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. | ST| E{D | S
D ) SB

04, 22
02,04.00 08 Decreto 2981 de 2013

020400 | 22 09 |PLAN MAESTRO BE
ACUEDUCTO Y
ACTUALIZACION DEL
SISTEMA BASICO DE
ALCANTARILLADO-
PMAA

El tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion es contado a
partir de que el plan sea
] gjecutado o se modifiqgus en su
X | X tiff 1 9 X totalidad, cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se
transfiere al archivo historico.
Ademas de conservarsen en
saporte fisico son digitalizados
eh el software de  Gestién
Documenial Szaimyr y la extensidn
del formato utllizade es tiff.

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 142 de 1994
HAS/2000

CT: Conservacion Total CcODIGO: | SOPORTE: Firma de la Gerepfe,General;
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico C_

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de Ja Funcionaga de Archivo y Documentacion:
8: Seleccidn SB: Subserie )
NA: No aplica Fecha actualizacion segin informe técnico final del Consejo Departamentat de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




S84

EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 81100932

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 92 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'Sf__ﬁﬁf'm“
: . SERIES, SUBSERIES
cODIGO ’
¥ TIPOS ArcHvo | amcHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD,FORMATO FROCESC PROCEDRIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT E »] ]
D s SB
02.04.00 | 22 10 |PLAN MAESTROQ DE

SANEAMIENTO
BASICO-PMSB

E! tiempo de retencidn en el
Archivo de Gestién es contado a
parfir de que el plan sea
] ejecutado o se modifique en su
X 1 X tiff 1 9 X totalidad, cumplide el tiempo de
retencién en el archivo central se
transfiere al archivo histdrico.
Ademas de conservarsen en
soporte fisico son digitalizados
en el sofiware de  Gestion
Documental Saimyr y la extensidn
del formato utilizado es iff.

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 142 de 1994
RAS/2000
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma.de ia Gerentf General:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico M /Q C
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie £: Electronico Firma de }Jg Funcionari de Archivo y Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie k}?ﬂ’lq
NA: No aplica Fecha e(ctuallzaclon segun mforme técnico final del Gonsejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015
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EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. B1100932é

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 93 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION
' ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. ;
i OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA
. < . DISPOSICION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES
coDIGo Y TIPOS ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. | ST E [P S
D S SB
0z.04.00| 22 11 |PLANES DE MANEJO El afio en ¢! archivo de gestién es

AMBIENTAL contado a partir de que ef
proyecto para el cual fue
realizade el plan sea ejecutado o
cumpla su vida ufil {cumpliendo
ptazo precaucional}, cumplido el
tiempe de retencion en el archivo
central se transfieren al archivo
historico. Ademds de
conservarsen en soporte fisico
son digitalizados en &l software
X | X iiff i 9 X de Gestion Documental Saimyr
y la extensidn del formato
utilizado es _fiff,

SOPORTE NORMATIVO:
Decreto 838 de 2005

. .CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firpa: de Ja Ge%ral:
- E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _&-— - O

- D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de kg Funcionaria de Archivo y Documentacidn:
S: Seleccién $B: Subserie
NA: No aplica

Fecha adtualizacién segin’ informe técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPﬁAs PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 311009323

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 94 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS FINAL

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALE 5 ARCHIVO ARCHIVG
S COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTD F E GESTION centraL | CT|{ E | P 8

cODIGO

D 5 SB
02.04.00 | 22 14 |PLANES DE
ORDENAGCION Y
MANEJO DE
CUENCAS
HIDROGRAFICAS-
POMCAS

El tempo de retencion en el
Archivo de Gestion es contado a
partir de que el plan . sea
ejecutado o se modifique en su
X | X iiff 1 9 X totalidad, cumplido el tiempo de
retencién en el archive central se
transfiere al  archivo historico.
Ademéds de conservarse en
soporte fisico son digitalizados
en el software de Gestion
Documental Saimyr y la extensidn
del formato utilizado es tiff.

Soporte Normativo:

Giuia Técnica para la Formuiacion

de POMCAS
CT: Conservacion Total CODIGO: SCOPORTE: Firmade la Gerente&aneral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico g—f % 4 C
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionarigjde Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie |'?}fé""lQ [Begoye,
NA: No aplica ' Fecha 4ctualizacién segl.'lr{ informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPSAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 81100832%,0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - HOJAN°® 95 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIST:&S;EION
SERIES, SUBSERIES :
D i
copIGo Y TiPOS ’ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ; ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL |CT| E [D| 8
D s SB

0z2.04.00| 22 15 |PLAN QUINQUENAL El tiempo de retencién en el
DE USO EFICIENTE Archivo de Gestidn es contado a
Y AHORRO DEL partir de que el plan sea
AGUA ejscutade o se modifique en su

totalidad, curnplide el flempo de
retencién en el archive central se
transfiere al archivo histdrico.
Ademas de conservarse ‘en
soporte fisico son digitalizados
en el software de Gestidn
X | x uff 1 9 X Documental Saimyr y la extensin
del formato utilizado es tiff.

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 373 de 1997

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Geren eneral;
-E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacién u otros sopories S: Serie E: Electronico Firma ds la Funcionarig de Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie UG 180 O, S
NA: No aplica Fecha hctualizacién segdh informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - HOJAN® 98 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGC SERIES, SUBSERIES

Y TIPOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO

CODFORMATO PROCESO PROCEDIMIENTQ F E GESTION CENTRAL CcT E ol s

02.04.00 | 22 16 |PLAN DE
SANEAMIENTO Y
MANEJO BE
VERTIMIENTOS-
PESMV

E! tiempo de retencibn en el
Archivo de Gestidn es contado a
partir de dque el plan sea
ejecutado o se modifigue en sul.
totalidad, cumplido el tiempo de
X 1 X tiff 1 9 X retencién en el archive central se
fransfiere al archivo histérico.
Ademas de conservarse en
soporte fisico son digitalizados
en el software de  Gestidn
Documnental Saimyr y la extensicn
del formato utilizado es tiff.

SOPORTE NORMATIVO:

Resolucidon 1433 de 2004 del
iinisterio de Ambiente, Vivienda
y Desarrollo Territorial

Decreto 2667 de 2012

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE; Firma.g g :
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico fome L e (L C

D: Digitalizacién u otros sopertes S: Serie E: Electrdnico Firma de I ncionaria dg Archive y Documentacion:
8: Seleccion SB: Subserie _!f.&ﬁ_ﬁdﬁ_v_—f (o
NA: No aplica Fecha actbializacién segan informe técnico final del Conssjo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




) 386
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 8110093280

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL " HOJAN® 97 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIS?:%SA?ON
a SERIES, SUBSERIES
CODIGO '
Y TIPOS ) PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES - ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cEsTION | cEntRaL G| E [P 8
D S SB
24 PROGRAMAS
02.04.00

02.04.00 | 24 03 |PROGRAMA uso El tiempo de retencién en el
EFICIENTE Y archive de gestion es contado a
RACIONAL DEL partir de que el programa sea
AGUA-PUEYRA modificado en  su  totalidad,
m _ cumplido el tismpo des retencién
Registro de| FOO05-AS-24 en el archivo centra! se eliminan,
recapacitacion del porque la realizacién de esta
proyecto M[R$ y clase de programas es de
PUEYRA a usuarios cardcter normative para la
Entidad, por io que siempre esta
s | X #if ’ 4 X inmerso en sus planes de accion,
proyectos, eic.y despues de que
el programa sea actualizado o
cambiado el anterior no adquiere

valor secundario,

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmade la Gere%al
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico a—- g L

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de tajFuncionaria e Archive y Documentacién:
8: Seleccidn $B; Subserie Hi a m-
NA: No aplica Fecha aftualizacién segun informe técnice final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




SBy

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA y. Nit. 811009329:-0

TABLgS DE RETENCION DOCUMENTAL. HOJAN® 98 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISE;&?&EION
4 SERIES, SUBSERIES
CODIGO y
Y TiPOS PROCEDIMIENTC
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATGQ PROCESO PROCEDIMIENTO F E aesTion | centra. [CT] E (D] S
|l D S S8
02.04.00| 24 03 Ademés, varias de las actividades
¥ del PUEYRA estan inmersas en el
Plan Quinquenal de uso eficiente
y ahorro del agua, que es de
conservacion permanente.
El mismo tratamiento se le da al
soporte  electrénico  que se
encuentra en extension .tiff
SOPORTE NORMATIVO:
Ley 373 de 1997
CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: : Firmade ia Gerent neral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de la,Funcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie & =L
NA: No aplica Fecha attualizacién seg{lﬁ informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




oeg

EMPRE§ PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P@. 811005328-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 99 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ASEO Y ALUMBRADO PUBLICO

SISTEMA INTEGRABQ DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DISF';&S‘:?ON
SERIES, SUBSERIES -
DI !
coiGo Y TIPOS PROCEDIMIENTO
D ENTALES ARCHIVO ARCHINO
oCuUM CODFORMATC | PHOCESO PROGEDIMIENTO F E aesTion | cenrran | ST E[ P |8
D S SB
02.04.01 22 PLANES
. j02.04.01 22 04 |[PLANES DE El tiempe de retencidn on el
CONTINGENCIA archivo de gestidn es contado a
i i partir de que el plan se
Plan_ _de contingencia modifiqgue en su  totafidad,
servicio de aseo cumplido el tiempo de retencién

en el archivo central se

transfiere al archivo histdrica,

Ademas de conservarsen en

soporte fisico se conservan en

soporte  electrénico y  la

X | Xpdf 1 4 X . extension del formate utilizade
es .pdf

SOPQORTE NORMATIVO:

Ley 142 de 1994, articuto 79

Decreto 3102 de 1997, artfculo
5o, Jiterat i)
Decreto 2981 de 2013

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmgede la Gerent@neral:
- E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico C

D: Digitalizacién u ciros soportes S: Serie E: Elsctronico Firma de,la Funcionaria de Archive y Documentacion:
S: Seleccion SB; Subserie ne P L9
NA: No aplica Fecha #ctualizacién segfm informe técnice final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviem_bre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.F

Seq

jit. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 100 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ASEQ Y ALUMBRADO PUBLICO

SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DISiﬁqﬂﬁléN
SERIES, SUBSERIES
cODIGO ’
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVOD ARCHVO
COD.FORMATO PROCESO PROGEDIMIENTC F E aEsTioN | centRar | ST | E| P | S
)] S S8
02.04.01 26 REGISTROS O
CONTROLES
02.04.01 26 02 |REGISTROS Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se eliminan
. "y y se borran la totalidad de los
Programacion aseo FODS-AS-01 registros al finafizar 2! afic fiscal
Registro control correspondiente {de enerc a
animakes muertos FOO05-AS-02 diciembre) por no contener
Prestar . valores secundarios
. servicio de B'arrldo' de parque,
Registro para &l asen vias y areas plblicas
seguimiento y controll oz Ag g3 :
al sistema de barrido y
recoleccion de X | X.pdf 1 2 X
residucs
Registro de aforo para SOPORTE NORMATIVO:
grandes generadores Prestar Recoleccion Norma NTC ISC 9001:2008
de Residuos Sdlidos FO05-AS-04 |servicio deltransporte dg NTC IS0 14001:2004 OHSAS
aseo residuos sdlidos 18001:2007 Manual Integrado
de Gestion Manual
_ de procesos y procedimientos
Conttroi de ingreso de Prestar Recoleccién ¥
vehiculos FOO03-AS-06 |[servicio deltransperte de
aseo residuos solidos
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma,ge la Gerent neral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico X&-_ C&C
D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de Jg Funcionaria,de Archive y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie tha
NA: Ne aplica Fecha abtualizacion segl.'m"r informe técnico final de!l Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPR ESQS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P@. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: ASEO Y ALUMBRADO PUBLICO

HOJAN® 101 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';ﬁﬂfm”
A SERIES, SUBSERIES
CQaDIGO i j
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHNO ARCHNO
COD.FORMATO | PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTion | centra. | ST IE| P | S
D S S8
02.04.01 26 02 |Lista de chequeo Prestar Recoleccion ¥
vehiculos recolectores|  FO05-A3-07 [servicio de[transporte - de
aseo residuos sélidos
Control  de  residuos Prestar Baride d
casetas ecoldgicas FOUS-AS-08 |servicio de| o oo G€ Parque,
vias y dreas plblicas
aseo
Registro contrgl  de
vehiculos
compactadares FOO5-AS-C9
Residuos Salidos Prestar Recoleccion y
SeatiEns r servicio de transporie de
guimier © : aseo residuos sdlidos
recoleccion ¥ _
transporte del caza FO05-AS-18
basuras
Registro de Presi
actividades y pesaje restar Barrido de parque,
de residuos de barrido | TO05-AS-20  [servicio  de vias v dreas pablicas
aseo
Registro para [a Prestar .
inspeccién  nocturma servicio  de|@PEracion del
de alumbrado pablico FOOB-AP-01 alumbrado sistema o de
- alumbrado piblico
publico
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma.ge la Gerent%%neral: Q
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico C,
D: Digitalizacién u otros sopories S: Serie E: Electrdnico Firma de la Fungjonaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie JB& ﬁe. -
NA: No aplica Fecha aciualiiac?én segln informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: ASEO Y ALUMBRADO PUBLICO

E RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P@. 811009329-0

HOJA N° 102 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCIGN EN ANOS DISI::%SAEION
SERIES, SUBSERIES
cODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
ARCHVG | ARCHIVO
DOCUMENTALES | céprorMATO | PROCESD PROCEDIMIENTO F E cesTion | cental | CT|E| P |S
D S SB
102.04.01 26 02 |Registro de Rendicion Prestar Operacién del
de cuenta alumbrado ici
FOOB-AP-03  |SoMVIci0 deliioma de
alumbrado -
- alumbrade pablico
publico
Programacion Prestar Operacién del
alumbrado pubiico ici pe
adop FODB-AP-04 [SSTVICIO de sistema de
alumbrado .
PR alumbrado publico
pibiico
Registro  actividades Prestar o 5n del
alumbrado pablico ici peraci
op FOOB-AP-Q5 [>orVICI0 de sistema de
alumbrado -
P alumbrade publico
publico
GT: Conservacisn Total cODIGO: SOPORTE: Firmg.de la Gerente Zogrral: CQ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico c
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria de f\rchivo y Documentacion:
S: Seleccidn SB: Subserie
NA: No aplica Fecha actéalizacién segin informe técnico final dal Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




-’ - Q’
@ EMPﬁAS PUBLICAS DE LA CEJA QP Nit, 8110093, SCI

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 103 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIS‘::?NSIEION
SERIES, SUBSERIES
cODIGO '
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO E E GEsTIGN | centraL {CT{E| D[ 8
D S 5B
22 PLANES
02.04.02
02.04,02| 22 04 PLANES DE : '|El tiempoc de retencidn en el

CONTINGENCIA archivo de gestidn es contado
a parlir de que el plan se
modifique en su fotalidad,
cumplide el tiempo de
retencién en el archivo central
se transfiere al archiva
histérico. Ademas de
conservarsen en soporte figico
se conservan en  soperie
X 1 X.pdf 1 4 X electrénico y la extensién del
formato utilizado es .pdf

Plan de contingencia
setvicio de acueducio y
alcantarillado

SOPORTE NORMATIVO:

Ley 142 de 1994, articule 79
Decreto 3102 de 1997, articulo
59, literal i)

RAS/2000

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmg.de la Gere eneral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico Q
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma la Funcionaria de Archivo y Documentacion:

S: Seleccion SB: Subserie
NA: No aplica

Fachalactualizacién segin informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




; 593
e EMPﬁAs PUBLICAS DE LA CEJA RghP- Nit 1100832

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL " HOJAN° 104 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S'::fﬁf"s"
5 SERIES, SUBSERIES
CoDIGO Y TIPOS ARCHIVO ARCHIVO ) PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDMIENTG | F E GESEI-i'[éN centraL | CTIE(D| 8
D s SB
26 REGISTROS o
02.04,02 CONTROLES
02.04.02( 26 | Oz |[REGISTROS Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central
Registro calidad del Prestar Operacién y se elminan y se borran los
agua cruda en fuentes| FQ03-AC-01 [serviciode |Mantenimiento de| x |x paf 1 5 X registros al finalizar ef afio
superficiales acveducto |2 Planta  de fiscal  correspondiente  (de
Tratamiento de - ensro a diciembre) por no
) ) Aguz Potable la contener valores secundarios.
Registo informe de| oo o (TTOSET ) agrom Al registro calidad del agua
operacion y andlisis de acueducto cruda en fuentes
agua cruda y tratada superficiales- FO03-AC-0% se
Registro calidad del Operacién y le da un mayor tiempe de
agua en las PTAP manienimiento de conservacién porque este es
Prestar la Planta de soporte para la informacién que
FOO03-AC-03 serviciode  |Tratamiento de se carga mensualments al
: acueducto Agua Potable de X | X.pdf 1 2 X Sistema Unico de Informacitn
Pzle Sante de Servicios Publicos-SUI.
Registro para
informacién sobre| FQOO03-AC-04
ensayo de jarras Prestar
— - - - servicio de
Analisis microbiclégico
e o acueducto
en la red de distribucidonf FO03-AC-05

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gerente eral; ﬁ '
E: Eliminacian D: Dependencia F: Fisico C Q

D: Digitalizacidn u otros soportes §: Serie E: Electrénico Firmg, de la Funcionaria de Archivo y Documeniacién:
" 8: Seleccién SB: Subserie
NA: Nc aplica

Fecha actualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMP&SAS PUBLICAS DE LA CEJA QP. Nit. 811009322.0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

574

HOJA N° 105 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN Aftos| DISPOS CION
: SERIES, SUBSERIES :
CcODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO | ARCHIVG
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTG | F E GesTion | centraL |CT| E[D| s
D ) SB

02.04.02| 26 02 [Registro suspensiones Al registro Registro
de acueducto FOO3-AC-06 socializacién de vecindad-
Registro  conirel de FO04-AL-09, también se le da
visitas externas FO03-AC-07 un tiempo de conservacidn
Control de operacidn diferente ver tratamiento en sl
sisterna de bombeo FOC3-AC-08 registro. SOPORTE
Control horarios  de NORMATIVO: Norma
bombeo FOO03-AC-09 NTC SO - 9001:2008

— — NTC IS0 14001:2004 QOHSAS
inspeccion diatia ) '
general del sistema de| FOO3-AC-10  |Prestar ‘!8001.2(?0? Manual Integrado
bombeo e q de Gestidn Manual
— servicio ¢ de procesos y procedimientos

Bitacora de acueducto
operaciones  bombeo| Foo3-AC-11
Rio Pantanillo
Registro programa ds
mantenimiento de
redes de acueducto y FOO03-AC-13
alcantarillado
Relacidn  de salida
sustancias  quimicas| FO03-AC-14
PTAP

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere%enera@

E: Eliminacién D: Dependencia . F: Fisico _&- - :

D: Digitalizacidn u ofros soportes S: Serie E: Electrénico Firma F la Funcionaria de Archivo y Documentagitn:

$: Seleccién SB: Subserie ’iElO Bedaya

NA: No aplica Fecha actualizacién segdn informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 02 de noviembre de 2015
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EMP?AS PUBLICAS DE LA CEJA Qp. Nit. 811009%0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 106 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D’Sifusiﬁ'é”
SERIES, SUBSERIES
oniee iy PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | c6pFORMATO |  PROCESO | PROCEDIMIENTO | F E ARCHIVO | ARCHIVO | ol g fp | s
D [ s | sB

02.04.02] 26 02 |Lista de verificacion .
para ¢l manegjo segurc| FQO3-AC-15
del cloro gaseoso

Lista de inspeccidn

volumétrica FO03-AC-16
Listade de inventario
volumétrico FOO03-AC-17
Registro para el
ndmero de horas def FOO03-AC-18 :;?Vit;; de
agua bombeada acueducto
Control aplicacién de
sustancias quimicas a| FO03-AC-19
la bicalarma
Registro e inspeccidn
de presiones en la red| FQOO03-AC-50
de distribucion
E;odgergmacmn Plantas y FOO03-AC-51
.CT: Conservacidn Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Ger Genergﬁ. C)
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico 2:-—- ﬁ
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma f;l: Funcionaria de Archive y Documentacidn:
S: Seleccion $B: Subserie ) ’3@50-0
NA: No aplica Fech‘a aciualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




: - X6

EMPHéAS PUBLICAS DE LA CEJA g Nit. 8110093

 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ] HOJA N° 107 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'Siﬁﬂﬁ'o”
5 SERIES, SUBSERIES =
copieo Y TIPOS ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL |CT/E|D| S
D S SB
02.04.02| 26 02 [Registro de

reposiciones o]
expansiones en la red| FQO3-AC-52
de acueducto y
alcantarillado

Aplicacién del sulfato
de aluminic en la PTAP! FOO03-AC-55

Aplicacion de cloro en

la PTAP FO03-AC-56 orestar

Verificacién del L

oximetro FOD3-AC-57  |servicio de
acueducto

Entrega y salida de
cilindros de  cloro| FQO3-AC-61
gaseosa

Registro de
observacidn en el
mantenimiento de las| FO03-AC-82
unidad de las PTAP y
PTAR

Registro conirol  de
bocatomas

CT: Conservacisn Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gere eneral: : 2
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _L . b

FO03-AC-63

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de, la Funcionarig de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion $B: Subserie a- 'ilm__
NA: No aplica Fecha abtualizacion segdn informe técnico final del Consejo Departamental

de Arehivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPéSAS PUBLICAS DE LA CEJA QP. Nit. 8110093

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL " . HOJA N° 108 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN Aflos| PISPasIBION
E SERIES, SUBSERIES
CoDIGO g
Y TIPOS ARCHIVG | ARGHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GesTIoN | centrar {CT|E|P| S
D S SB
02.0402| 26 02 IMantenimienic de
tramos de alcantarillado| FOQ4-AL-02
Registro informe
pardmetros flsico-]  FOO4-AL-03
quimicos PTAR
Registro  socializacién Es el que se diligencia cuando
de vecindad la Empresa realiza de manera
directa las obras de repasicidn
de redes de acueducto y
Prestar _ alcantarillado. Porque cuando
setvicio de fa reposicién es ejecutada a
alcantarilado fravés de un coniratista es
responsabilidad de  este
FO04-AL-09 X |X .pdf 1 5 X realizar las actas de vecindad,
’ y no se utiliza este formato,
para este dltimo caso estas
actas son valoradas como
tipologias  documentales  de
cada contrato.
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la G%neral:
E: Eliminacion B: Dependencia F: Fisico _L —— (Q' Q
D: Digitalizacién u otros soportes $: Serfe E: Electrénico Firma de IT Funcioharia ge Archivo y Documentacion:
8: Seleccion $B: Subserie H'l ongy Pedeio -
NA: No aplica Fecha adtualizacion segun ihforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJA g Nit. 8110093

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: PLANTAS Y REDES

398

HOJA N°® 109 DE 180

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D‘S';?NS;E'O"
A SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS PROCEBRIMIENTO
DOCUMENTALES | COD.FORMATO PROCESO | PROCEDIMIENTO | F E piadi o ler|E|p| s
D S SB

jo2.04.02| 286 02 Se da un tiempo mayor de
retencibn a este registro
teniendo en cuenta que las
pélizas de responsabilidad civil
extracontractual tienen una
duracién maxima de ¢inco afios
¥ un afo mas cumpiiendo plazo
precaucional y este registro
sive de soporte  ante
eventuales reclamagiones.

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma;i. ela Gere%eneralcza CZ

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico - /4

D: Digitalizacion u ofros sopories S: Serie E: Electrdnico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:

S: Seleccién SB: Subserie M‘L

NA: No aplica Fechalactualizacion seg\’m informe técnico final del Consejo Departamental




EMP@SAS PUBLICAS DE LA CEJA Eﬂ Nit. 81100932

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 110 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PROYECTOS Y CONTRATACION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHVO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL

CODIGO

’ Q2 ACTAS
02.04.03

02.04.03 02 o Cumplido el tiempo de retencidn
ACTAS DE COMITES en el archive central transferir al
Actas  Comite  de archivo historico. La subserie
documental posee  valores
secundarics y constiluye parte
de la memoria institucional, ai
igual que da testimonio de las
decisiones tomadas en los
|grupos de trabajo. Las actas
ademds de conservarsen en
soporte fisico, son digitalizadas
en el sofivare de Gestign
Cocumental Saimyr y la
extension del formato utiizado
es tiff

Conciliacion

X X Aiff 2 8 X

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 446 de 1998

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere eneral;

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firmﬁ la Funcionarig de Archivo y Documentacion:
S: Seleccién $B: Subserie ena fleda o

NA: No aplica Fecha \actualizacion segt’jn' informe técnice final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015




€&
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA . Nit. 811009329-9

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 111 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: PROYECTOS Y CONTRATACION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCIGN EN ANOS D’siﬁﬂfm”
SERIES, SUBSERIES
GODIGO Y TIPOS : PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVOD
cOD.EORMATO PROCESD PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT E|D 5
3] s SB
02.04.03 02 o1 Decreto 1716 de 2009

Resolucidn de Gerencia General
No.146 de 2013

|Resolucion de Gerencia General
No.147 de 2013

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPCRTE: Firma de la Geren neral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _L .{Q g -

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma deyla Funcionaria dg Archivo y Documentacion:
8: Seleccidn SB: Subserie __é%kﬁﬂjﬁdﬁétﬁ—
NA: No aplica Fecha actualizacidén seqln informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




604
Nit. 811008329:0

@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 112 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: MIRS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'SZ%“’;{:'_"ON
SERIES, SUBSERIES
0 H
CODIG Y TIPGS PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO | ARcHIvO :
DOCUMENTALES COD.FOAMATO PROCESO PROCEDIMIENTO | F E GESTION centrat | CT{E| D |8
D s SB
26 REGISTROS 0
02.04.04 CONTROLES
02.04.04 | 26 ; 02 |REGISTROS Cumplide el tiempo de
retencién en ef archivo central
Lectura de pluviosidad se _ellmlna y se bora la
FOQ5-AS-10 : fotalidad de los registros al

finalizar el afo fiscal
correspondiente (de enero a
FOD5-A8-11 diciembre) por no contener
valores secundarios

Control de operacién
bulddcer

Aforo de lixiviados

Relleno Sanitario FOO5-AS-12 ) ) .

Programacion Disposicién  final

actividades  Relleno| FO05-AS-12 de residuos sélidos .

Sanitario

Control  7ecepcien Prestar X | Xpdi 1 2 X SOPORTE _ NORMATIVO:

material orgdnico planta| Fops.AS-14  [SETViCi0 de Norma NTC ISO 9001:2008

compostaje aseo NTC ISO 14001:2004
— {OHSAS 18001:2007 Manual

Registro contreles

térr?'licos y aifeacion FO05-A5-15 Integrado de Gestién

Regisiro Kardex FOO5-AS-16 Manejo, N:izgz:mieg?os procesos y

insumos T almacenamiento y P

Registro Kardex| FOO05-AS-17 disposicidn final de

producto terminado residuos

peligrosos

CT: Conservacidn Total CODIGO: SOPORTE: Firpwa de [a Gergdte General; C

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _&—- )&

D: Digitalizacién u ctros soportes S: Serie E: Electrénico Firma deJa Funcionaria de Archive y Documentacién:

S: Seleccion SB: Subserie _‘3(:‘_‘[%&9_‘[392%0

NA: No aplica Fecha adtualizacién segin informe técnico final det Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.

QFICINA PRODUCTORA: MIRS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 8110093290

HOJA N® 113 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN Alos | D' DSITION
A SERIES, SUBSERIES
ODIGO ’
© Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVD
COD.FORMATO | PROCESQ | PROCEDIMIENTO | F E cesToN | centrar | CT| E| D
D 8 SB
02.04.04 | 26 | 02 |Contral pesos
inservible Planta| FO05-AS-19
Qrganicos
Control de residucs FOD5-AS-21
Registro de
recapacitacién del
proyecto MIRS vy FOO05-AS-24
PUEYRA a usuarios
Registro para reporte
de inspeccién FOOS-AS-25
Registro para ¢l contro! Prestar
de actividades de servicio de
promotoras FO05-AS-26 aseo
ambientales
Programa semanal de
trabajo FO05-AS-27
Registro  bitacora de
actividades FO05-AS-28
Control de operacidn
mini-cargador FO05-AS-29
Reqgistro control
chimeneas Rellenc| FO05-AS-30
Sanitario
CT: Conservagién Total CODIGO: SOPORTE: Firmg-de la Gerenpé General: 2 ( 2
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico Jesa
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma dg la Funcionarja de Archiva y Documentacion:

8: Seleccion
NA: No aplica

$B: Subserie

Fecha actualizacidn segln informe técnico final del Consejo Departamentai de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




"

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA B, Nit. 811009329.0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 114 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: MIRS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCIGN EN ANOS D'S'::ﬁﬁf'o”
SERIES, SUBSERIES
coDIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PRQCESO PROCEDIMIENTC F E GESTION CENTRAL cT E D L]
D s | sB
. |02.04.04| 26 | 02 [Inspeccidn de
L asentamiento de nides| FO05-AS-31
.' de gallinazos

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gere eneraﬁ
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico f;-g-' C C‘

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de fa Funcionaria de Archivo y Documentacidn:
S: Seleccidn $B: Subserie :
‘NA: No aplica Fecha actualizacion segin informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




oYy
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA @P. Nit. 811009329-0

. £
TABLAS DE RETENCION DCCUMENTAL HOJA N® 115 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. 4
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S'::%S;f'éh'
E SERIES, SUBSERIES
copico Y TIPOS . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centrar | CT| E [ D | s
D 8 SB
16 INFORMES
02.04.05
02.04.05( 16 01 _ Cumplide el tfiempo de
INFORMES ANALISIS retencion  en el archivo
DE AGUA central se elimina y se borra
la totalidad de la subserie al
Informes resultados Prestar s -
aguas naturales FOO03-AC-65 servicio de finalizar .e] afo fiscal
acueducto correspondiente (de enerc a
'”f‘i’""TES. r_esults'adgs de diciembre) por no contenar
analisis ftstcquImlccs EQ03-AC-20 valores secundarios.
NOTA: Ests tiempo de
conservacidén es dado a los
informes de andlisls| FOC3-AC-68 _ informes de analisis de agua
fisicoquimicos  agua x | X ff 2 8 X |que reafiza el Laboratorio
embotellada paf para las muestras de agua
provenientes del Municipio
de La Ceja, porque estos
documentos son el resultado
de la prestacion del servicio
de 1a Endidad.
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmz.de la Gere%eneral: -/‘ ?
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico C_
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de Ja Funcicnaria,de Archivo y Documentacian;
S: Seleccidn SB: Subserie FlEng MO‘-Q
NA: No aplica Fecha actualizacién segin informe técnico final def Consejo Depértamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 1168 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN Aflos |  D'SPOSICION
: SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
UM ARCHIVO ARCHIVO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO | F E cestion | centmar |CT| E [ D | 8
D s B
02.024.05] 16 0]
Aquellos informes de analisis
de agua que el Laboratorio
realiza en prestacidon de
servicios a otras entidades se
conservan sélo en soporte
electrénico y el tiempo de
conservacién es de 2 afios,
porque es responsabilidad de
las entidades a las que
corresponden estos informes
Su conservacion.
26 REGISTROS 8]
02.04.05 CONTROLES
02.04.05| 26 | 02 [REGISTROS Cumplide el tiempo de
retencion en el archivo
Registro de aseo vy Prestar central se elimina la totalidad
limpieza FOOS-AC12  leervicio  de X 1 2 X de los registros al finalizar el
- Ao fiscal correspondiente
Registro remision acueducto ano
muestras de agua FO03-AC-21 : (de

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE; Firma de la Gerenéfenera!:

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico £ Q

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma deyla Funcionarig de Archivo y Documentacitn:

S: Seleccion SB: Subserie %@ﬂu&i&m

NA: No aplica Fecha actualizacién segt’jn‘informe técnico final de! Consejo Depariamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPBESAS PUBLICAS DE LA CEJA @P Nit. 811009328-

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIO

HOJAN® 117 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPOHTE | RETENCION EN AROS Dls':_.ﬁas;?é”
: SERIES, SUBSERIES
CODIGO ¥ TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION cenraL | ST E | B
D S S8
02.04.05| 26 02
Registto  Calibracidn| FO03-AC-23 enero a diciembre}) por no
del turbidimetro contener valores secundarios
SOPORTE NORMATIVO:
Norma NTC 1S5S0 9001:2008
FO03-AC-24
CO?‘“_"I;?;C'&"“E’U_ de NTC  I1SO  14001:2004
matertal Tisico guimico OHSAS 18001:2007 Manual
Integrado de Gestién
Contral de lavado vy Manual de procesos vy
esterlizacion material| | 000 AC25 procedimientos
de microbiclogia
Prestar
Control de servicio  de
funcionamiento de FOQ3-AC-26 acueducto
autoclave
Control de temperatura|] FQO03-AC-27
mini-incubadora
Control de temperatura| FO03-AC-28
de incubadora
Control de verificacién]  FO03-AC-29
inierna de balanza
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Geren enera/la C
E: Eliminacion D: Dependericia F: Fisico
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma dj la Funcioraria de Archivo y Documentacion:
8: Seleccion SB: Subserie Hilena Re Aous
NA: No aplica Fecha actuatizacion segﬂr‘ informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




o

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJAN® 118 DE 180

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'Siﬁqs;f'é"
: SERIES, SUBSERIES
IGO =
cOD o hos PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTC F E GESTION CENTRAL CT E D 5
D | s | sB

02.0405| 26 02
Control de verificacién!  FO03-AGC-30

del PH metro

Regisiro Captura de

datos para la

determinacidn FOO3-AC-31
parémetros

colorimétricos

Registro de ingreso,
apertura y vancimiento
de reactivos

FOO03-AC-33 Prestar
servicio de
acueducto

Registro de datos para
la determinacién| FO03-AC-34
parémetros

volumétricos

Registro verificacién de| FOO03-AC-37
la  calibracidn de
material volumétrico

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma de la Gere eneral&Q
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico 4 Q

D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie ~ E: Electrénico Firm:jb la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie ileng QQAQ-O
NA: No aplica Fecha actualizacion segl]n'informe técnico final del Censejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




GeB

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA y Nit. 81 mugaéo

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ) HOJAN® 119 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIQ

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'SF};&S‘J‘?ON
: SERIES, SUBSERIES
cODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESQD PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT E D S
D s | sB
02.04.05| 26 | O2
Registra de
identificacion yl FO03-AC-39

almacenamiento de los
productos quimicos

Registro Captura de

datos para la

determinacidn de| FOO03-AC-40
pardmetros

microbiologicos

FO03-AC-42  |Prestar
servicio  de
FO03-AC-43 |acueducto

Control de hurmedad
Control de los medios

de cultivo
Registro de
neutralizacion de FO03-AC-44

residuos quimicos

Controt de temperatural] FO03-AC-46
del ambiente

Control de temperatura

del ambiente area de| | OCOAC46
Jsiembra
CT: Conservacién Total CODIGO: . SOPORTE: Firma.ee ta Gere%feneral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico Gt @ <7‘
D: Digitalizacién u ofros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionafia de Archivo y Documentacion:
S: Selaccion $B: Subserie ;%fﬁﬂ&_i@%
NA: No aplica Fech® actualizacion seguh informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




Empés;xs PUBLICAS DE LA CEJA iy

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION LABORATORIO

P. Nit. 81 1009@0

HOJA N° 120 DE 180

607

i
i
i
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|
!
4
!
I
3

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'S';ﬁ&f'o“'
SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
: ARCHIVO ARCHIVO
DOCUMENTALES COD.FORNMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL | CT| E | P
D 5 SB

02.04.05| 26 Q2
Control de calidad de FOO3-AC-48
agua desionizada
Control de soluciones
preparadas en el FO03-AC-58
labaraterio
Registro  preparacion
de medios de cultivo| FO03-AC-60
en el &rea de
microbiclogia
Control de temperatural FO03-AC-67
refrigerador

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Gere eneral:

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico CQ

D: Digitalizacion u otros sopories S: Serie E: Electrénico la Funcionaria de Archivo y Decumentacion:

S: Seleccion
NA: No aplica

SB: Subserie

Firma gle
: [}

Fecha actualizacion segun informe técnico final dei Consejo Departamenta! de
Archivo: 02 de noviembre de 2015




&E1o

EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJAE R Nit. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN° 121 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIS’;?;?;EIGN
SERIES, SUBSERIES

Y TIPOS : PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES ARGHIVOD ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cODIGO

CODFORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cT E 3] S

02,05.00| ©O2 ACTAS

02.05.00| 02 01 |ACTAS DE COMITES Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo
central transferir al archivo
historico. La subserie
documental posee valores
secundarios vy constituye
parte de la memoria
institucional, al-igual que da
testimonio de las decisiones
[tomadas en los grupos de
trabajo. Las actas ademas de
X | X tiff o g X conservarsen en  soporte
fisico, son digitalizadas en el
software de Gestion
Documental Saimyr y la
extension del formato
utilizado es .tiff

Actas Comité Control
Internc Disciplinario

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma gde la Gerent neral:
E: Efiminacidn D: Dependencia F: Fisico ﬁ-

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico irma, de la Funcioparia de Archivo y Documentacian:

8; Seleccién S8: Subserie 1o 136 u:u.

NA: No aplica Fech actualizacitn segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




11
EMPgAS'PUBL!CAS DE LA CEJAE Nit. 81 100932@ '

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN°® 122 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION '

. ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P,
| OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIS':;.lONSAEION
; SERIES, SUBSERIES
CODIGO !
Y TIPOS ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | ST E| 2 | S
D S SB
02.05.00| 02 01 SOPORTE NORMATIVO:
Ley 734 de 2002
Acuerdo de Junta Directiva
No. 08 de 2002
07 COMPROBANTES
.102.05.00
02.05.00| O7 04 |COMPROBANTES DE Cumplide el tiempo de
NOMINA retencion en el archivo
' central se eliminan en su
* Soportes de totalidad, toda vez que no
% novedades adquieren - valores
" * ITiquidacic'.\n de X X 4 80 X secundarios
vacaciones
* Pago de prestaciones SOPORTE NORMATIVO:
. sociales ,
| Ley 100 de 1993
= . Ley 757 de 2003
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmg.de la Geren%%neral: C‘j
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico . CQ
D: Digitalizacién u oiros soportes S: Serie £: Electrdnico Firma ge la Funcao rja de Archivo y Documentacion:
. 8: Seleccion SB: Subserie
' NA: No aplica Fecha\actuallzacmn segln lnforme técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

EMP&?AS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 811009329-0

612

HOJAN® 123 DE 180

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'S';ﬁﬂf'o”
B SERIES, SUBSERIES
COoDIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ) ARCHIVO | ARCHIVO
cOD.FORMATO PROCESOQ PROCEDIMIENTO F E cEsTIoN | centraL | V[ E | D | S
D S SB
. 12 DECLARACIONES /
+102.05.00
02.05.00| 12 01 |DECLARACIONES DE Actualmente estas
APORTES A LA transferencias se hacen a
SCGURIDAD SOCIAL través del sistema, pero la
Y PARAFISCALES Entidad debe velar por Ia
Ve realizacién de las copias de
- — seguridad correspondientes a
Planilla integrada para este soporte  documental,
autoliquidacién porque estos son
* Informe para cada documentos que tienen una
administradora de X .pdf & 80 X relacidn  directa con  la
salud, pensién, riesgo historia laboral. Cumplido el
|y parafiscales 7 tiempo de retencion en el
* Totales de planilla archivo central se eliminan en
unificada su totalidad toda vez que no
adquieren valores
secundarios,
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firza:ﬂe la Gere eneral: 2
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _€ C C
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma dg la Funcionariay de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie %ﬂj}jﬂ&ﬁb_
NA: No aplica Fecha lactualizacién seqint informe técnico final del Consejo Departamental




EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nit. 811009329-0

£13

HOJA N°® 124 DE 180

i SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIS!:':%S;:?GN
E SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO FROCEDIMIENTO F E ‘;‘;g.';‘gg 223;[;‘;?_ ¢cT|E| D
| D s | sB
[02.05.00| 12 O1 [* Comunicaciones de SOPORTE ELECTRONICO:
novedades con las Ley 100 de 1993 Ley
administradoras de 797 de 2003
salud, pensidn, riesgos
y parafiscales
*  Comprobante de
pago
02.05.00| 15 HISTORIAS
02.05.00[ 15 03 |HISTORIAS El tiempo de retencién en el
LABORALES archivo de gestidn es
Yoy — contado a parlir de que el
pzresgc;?;f solicitud - de| g .02 trabajador con .retiradc?_ de ta
> o "de vida el Entidad, qtfmplldo el tlem_po
- Gestionar de retencion en el archivo
trabajador talento X | x i 4 80 central se hara un muestreo
* Formato dnice hoja humano sistemafico  atendiendo el
de vida sigulente criterio:
*  Formato  Onico
declaracion
juramentada de bienes
¥ rentas
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmgde la Geren neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico (Q— Q
D: Digitalizacion u ofros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de ta Funcionaria de Archivo y Documentacion:
8: Seleccion $SB: Subserie
NA: No aplica Fecha actualizacién segur informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE§

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

NIt. 811009329-0

&1y

HQJA N® 125 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S;':ﬁi'\f’é'“
SERIES, SUBSERIES
CoDIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
UMEN s R ARCHIVO ARCHIVD
boc TALE COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION centrat | €T | E | D
D S SB

02.05.00 15 03 seleccicnar las  historias
* Paz y Salvo Municipal I;b;;aslzlsgadlf pers;: najessgzﬁ
*  Constancia  de reconocidos publicamente, el
Responsabilidades resultade se transfiere al
Fiscales- Contraloria archivo historico, el resto se
*  Cerlificade  de eliminarn. El
antecedentes expediente ademés de
disciplinarios conservarse en soporie fisico
—Procuraduria Gestionar es digitalizafio en el software
* Certificaciones que talento ge' Gestu[)n Docg’menc‘ical
acredite la experiencia humano afmyr y a extension _el
iaboral formato utlllzadq es fiff.
< - - Al soporte electrénico se le

Registra de entrevista FOO08-TH-09 da el mismo tratamienic del

perscnal fisico, es decir sdlo se
* Libreta militar ( Si
es hombre )
* Fotocopia de la
cedula
* Certificados de
estudio

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmgala Gerente eral: &

E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico  ar— ﬂ- Q

‘D Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de la Funcionarig de Archivo y Documentacion:

S: Seleccidn SB: Subserie ti;&gng S&fggzg

NA: No aplica Fecha’ actualizacidn segln informe técnico final del Consejo Departamentat

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 811009329-0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 128 DE 180
_ PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENGCION EN ANOS DISI::&SAEION
E SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES 5 ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATC PFROCESO PROCEDIMIENTQ F E GESTION centraL | CT| E| P
D ] SB

02.05.00] 15 03 [*Minuta del contrato de conservan  las  unidades
trabajo documentales que cumplen
*Afiliaciones a Ta con el Cri:t)erio de seleccidn, el
Seguridad Socia! resto se borran.
*  Dogcumentos  de
afiliados a beneficiariocs
en EPS y Caja de
compensacion
* Registro guia de
induccién Gestionar SOPORTE NORMATIVO:
*Aperiura de cuenta talento Cadigo Sustantivo del

humang Trabajo

*Evaluacién de Ley 1437 de 2011
induccidn
* Copia de Circular 004 de 2003 DAFP
Resolucionas Circular 012 de 2004 DAFP
{Vacaciones, exaltacién Decreio 2842 de 2010 Ley
de méritcs, retiro de 1712 de 2014 Decreto 103 de
cesantias, liquidacién 2015
de prestaciones
sociales, stc.)

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma de Ja Gerent%ﬁeraf: CQ

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico Q

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma dg }a Funcionaria de Archive y Documentacion:

S: Seleccion SB: Subscrie Ch,

NA: No aplica Fecha actualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

515



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

EMP@AS PUBLICAS DE LA CEJA EgaR. Nit. 811009325-0

HOJA N® 127 DE 180

. . SICION
SISTEMA. INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIST:(I)NAL )
SERIES, SUBSERIES
cobIGo Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E cEsTION | centrar | T | E| P |8
D 5 SB
.(02.05.00f 15 O3 |* Comunicaciones gue
se producen en la
relacién laboral
* Certificaciones
* Evaluacion de
competencias FO08-TH-01
*Desarrolic  induccidn
general y especifica porl FOD8-TH-04
cargos Gestionar
* i liquidaci tatento
Registro liquidaciones FO0B-TH-08 |y oo
* Resuliados de la
evaluacidn de| FOOB-TH-11
competencias’
* Paz y salvo
funcienarios FOO08-TH-12
* Evaluacion de
formacién al personall FOQO8-TH-12
interno
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmgﬁ_ la Gerents, eral: CQ. Q
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico &
D: Digitalizacion u otros sopories 8: Serie E: Electrénico Eirma dg.Ja Funcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccidn SB: Subserie __\:;dmw____
NA: No aplica Fecha dctualizacion segan informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg. Nit. 811009329-0

HOJAN°® 128 DE 180

de Archive: 09 de noviembre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORfE RETENCION EN ANOS DISI;%SAE"SN
: SERIES, SUBSERIES
CODIGO ¥ TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVC | ARCHIVO
GOD.FORMATO PROCESO PROGEDIMIENTO F E GESTION centRaL |CT | E} B[S
D S sB
02.05.00| 15 03 {* Visita domiciliaria FOO0B-TH-28 |Gestionar
* Registro atencidn talenic
psicosocial jubilacién FOO08-TH-40 | ;mang
02.05.00 23 PROCESOS
02.05.00| 23 01 [PROCESOS Cumplido el tempo de
DISCIPLINARIOS retencién en el archivo
central se eliminan &n su
* Notificacion personal totalidad, toda vez que no
— = adquieren valores
Citacion a version s
. secundarios
libre :
* Citacidén z testigos o X X i 2 B X SOPORTE NORMATIVO:
practica de prushas Ley 734 de 2002
* Auto de apertura de
indagacion
* Auto de investigacidn
disciplinaria
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Geren neralﬁ
E: Eliminacion D: Dependsncia F: Fisico - Q
" D: Digitalizacion u ofros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccidn SB: Subserie A ¥
NA: No aplica Fecha ‘actualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental




K- Nit. 811009329-0

EMPEAS PUBLICAS DE LA CEJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N 129 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'ST:?NS:;E'ON
: SERIES, SUBSERIES
DIGO ’
co Y TIPOQS . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES 5 ARCHIVO ARCHivQO
COD.FORMJ’\.TO PROCESQ PROCEDIMIENTQ F E GESTION centraL | ST| E| 2|8
o} S SB
02.05.00 23 01 |* Acta de audiencia
. cuando es verbal
* Fallo
* Recursos
* Notificacidn del
proceso a la
Procuraduria General
de La Nacion
02.05.001 23 oz Cumplido el tlempo de
E\R/AOEUEA? O ON v retencidn en el archivo
Cl . central se efimina la totalidad
CERTIFICACION -
de la subserie documental
COMPETENCIAS ar no tener valores
LABORALES P . oon -
secundarios. Se da un tiempo
prudente de conservacion
* Acta de apoyo mutuc X 1 9 X porque por ley algunas
{se da iniclo al proceso titulaciones se otorgan por
de manera formal) un periodo
* Registro de
inscripeion de
funcionarios
.CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico At -
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma dg la Funcionaria de Archive y Docurmentacion:

8: Seleccion
NA: No aplica

SB: Subserie (a5
Fecha actualizacién segdn ihforme técnico final del Consejo Departamental

de Archive: 09 de noviembre de 2015




&E77
@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 811009329-0
. <
TA%S DE RETENCION DOCUMENTAL . HOJAN® 130 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
" OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D]S];?NifléN
5 SERIES, SUBSERIES
CcoDIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVD
COD.FORMATO PROCESQ PROGEDIMIENTD F E GESTION centraL | ST | E | P | S
D L] SB
02.05.00 23102 * Plan de evaluacién y méximo de cinco afios. El
presentacidn de resultado  final es &
evidencias (formato del certificacion por
Sena) competencias laborales o
* Evidencias del certificacion por titulacion que
proceso Ise archiva en la Historia
* Registro de| FOO8-TH-41 Laboral de cada funcionario.
certificaciones y
competencias Iaborales
SOPORTE  NORMATIVO:
Decreto 933 de 2003,
Articulo 19
Resolucion 1570 de
diciembre de 2004
02.05.00] 26 REGISTROS ©
CONTROLES
102.05.00| 26 02 |REGISTROS Cumplido el tfiempo de
- . : retencidbn  en el archivo
?aeg;sct];:r:i:ﬁ;itencxa % Foos-TH-03 Gestionar central se efimina y se borra
talento X | X.pdf 1 2 X la totalidad de los registros al
humano finalizar el afie fiscal
Registro  evaluacion| F0O08-TH-08 correspondiente
clima laboral

CT: Conservacion Total CODPIGO: SOPORTE: Firma.ee la Gﬁ%ﬂe?}a

E: Eliminacitn D: Dependencia F: Fisico _& Q

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de Ja Funcionariade Archivo y Documentacidn:
S: Seleccién SB: Subserie . ___&Mﬁﬁs—

NA: No aplica Fecha actualizacién seglin informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




|
|
!

Ekidds

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

PRIMERA ACTUALIZACION

EMP&AS PUBLICAS DE LA CEJA Ea Nit. 811009329-0

HOJA N® 131 DE 180

T ST TN

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS AL
cODIGO SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS D FORMA PROCESO 5 & ARCHIVO ARCHIVO o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ) 70 PROCEDIMIENTO F GESTION centraL | €' | B
D 8 SB
02.05.00| 26 o2 Gestionar (de enero a diciembre} por
Registro  identificacidn talentc no contener valores
de necesidades de FOOB-TH-10  thimano secundarios
capacitacion
Registro de formacian FO08-TH-37 SOPORTE NORMATIVO:
Norma NTC 1S0 9001:2008
NTC 150 14001:2004
OHSAS 18001:2007 Manual
Integrado de Gestidn
Manual de procesos vy
procedimientos
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gerenjé General: C
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico (4 g
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de |g Funcionaria de Archivo y Documentacidn;
8: Seleccion 8B: Subserie W oy
NA: No aplica Fecha aclualizacién segtin informe técnico final del Consejo Departamental

de Archive: 09 de noviembre de 2015



EMPRESig PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P. }

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS Y TECNOLOGIA

HOJA N° 132 DE 180

cODIGO

D

5B

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SOPORTE

RETENCIGN EN AROS

DISPOSICION FINAL

COD.FORMATO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTC

02.05.01

22

PLANES

02.05.01

o7

PLAN ESTRATEGICO
DE SISTEMAS-PES

X .pdf

El tiempo de

retencién en el
archivo de gestién es
contade a parlir de
que el plan ses
ejecutado, cumplido
el fiempo de
retencién en el
archivo central se
borra la totalidad de
la subserie
documental por no
poseer valores
secundarios.

SOPORTE
NORMATIVO:

Manual de funciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacidn
D: Digitalizacion u otros soportes
8: Seleccidn

NA: No aplica

CODIGO:

D: Dependencia
8: Serie

$B: Subserie

SOPORTE:
F: Fisico
E: Electronico

Firma,ds IaGereE&eneral: é 2 C

Firma de

Funcionaria de Archjvo y Documentacion:

Ja
Fecha aétualizacién seglflnl

Departamental de Archivo: 09 de noviembre de 2015

informe técnico final del

Consejo

=



t. 811009329-0

EMPR@S PUBLICAS DE LA CEJAE.S.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJAN® 133 DE 180

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJO SOCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S':‘%Siﬁ'o'q
: SERIES, SUBSERIES Y
cobico TIPOS ARCHIVG ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT|{ E|D L]
D s 5B
02 ACTAS
02.05.02

020502 |02 | O Cumplido el tiempo de retencion
ACTAS DE COMITES en el archivo central transferir al
archivo historico. La subserie
documental  posee valores
Actas Comité de secundarios y constituye parie de
Bienestar Social Laboral la memoria institucional, al igual
que da testimonic de las
Actas Comité de decisiones tomadas en los
Convivencia grupos de frabajo. Las actas
Actas Cornité de ademas de conservarsen en
Responsabilidad  Social soporte fisico, son digitalizadas
Empresarial en e software de Gestidn
X | X.tff 2 8 X Documental Samyr y la
extension del formate utilizado es

Jiff

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firmg;e la Gerem: CQ
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico O‘

D: Digitalizacidn u otros soportes S: Serie E: Electrdnico Firma de la Fupcionaria de Archivo y Bocumentacion:
S: Seleccién SB: Subserie i Bodo
NA: No aplica Fecha actualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de-2015




it. 811009328-0

EMPH&S PUBLICAS DE LA CEJA E.S.i§

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 134 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJC SOCIAL

DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHVO [ i W | 5 | ¢

DOCUMENTALES
COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL

D S | 8B
02.05.02 | 02 | O1

SOPORTE NORMATIVO:

Resclucion  Gerencia General
013 de 2005

Resolucidn Gerencta General
011 de 2015

Resolucidn Gerencia General
No.200 de 2012

Resolucidn  Gerenciza General
No.240 de 2014

Resolucidn  Gerencia General
Ne.153 de 2012

02.05.02 | 22 PLANES

02.05.02 | 22 | 02 |PLAN DE ACCION El tiempo de retencidn en el
COMITE DE archivo de gestion es contado a
CONVIVENCIA partir de que el plan sea
Gestionar ejecutado , cumplido el fiempo

FOOB-TH-41 Italanto X | X.pdf 1 g % de retencion en el archivo central
humana se borra y se elimina la totalidad

de la subserie

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firma, f ia Gere;%ﬁeral: @ _
E: Efiminacién D: Dependencia F: Fisico i

P: Digitalizacién u otros scportes S: Serie E: Electrdnico Firma d T Funcionaria dg Archivo y Documentacién:
$: Seleccidn SB: Subserie 1"?1 na BeCo s
NA: No aplica Fecha actualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




t. 811009329-0

EMPH@S PUBLICAS DE LA CEJAE.S.F

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 135 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJO SOCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S';ﬁqii'ON
CODIGO SERIES, 6UBSERIES Y
TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centRaL | ET| E 1D | S
D S | 8B
02.05.02 | 22 | O2
documental por no poseer
. valores secundarios, ademas
| este plan se encuenira inmerso
: en las actas del Comité de
; Convivencia, por ser alli donde
; se discute, es aprobade y se
hace seguimiento.
SOPORTE NORMATIVO:
Resolucitn  Gerencia  General
N0.200 de 2012
24 PROGRAMAS
02.05.02
02.05.02( 24 | O1 ' El tiempo de retencidn en el
PROGRAMA DE archivo de gestion es contado a
BIENESTAR  SOCIAL partir de que el programa sea
LABORAL Y PLAN DE gjecutado , cumplido el tiempo
INCENTIVOS X | X.pdf 1 g X de retencién en el archiva central
se glimina y se borra ia totalidad
*Registro de actividades de la subserie
de responsabilidad
soclal
CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firma gj:la Gerente ral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico 3 c
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma dg fa Funcionarig de Archivo y Documentacién:
5: Seleccion SB: Subsetie “"'F; £y R&%g—
NA: No aplica Fecha actualizacién segind informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015



EMPR

S PUBLICAS DE LLA CEJAE.S.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJO SOCIAL

t. 811009329-0

HOJAN® 136 DE 180

Archivo: 09 de noviembre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DIS';&?;EION
SERIES, SUBSERIES Y
coDiGo TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
COD.FORMATO | PROCESO | PROCEDIMIENTO | F E ‘égg_';'_"gﬁ PRTO ter | E |
D S | 5B
02.05.02| 24 | O1 |*Evaluacién  programa documenial por no  posser
Bienestar Social Laboral valores secundarios, ademds
este programa Se encuentra
inmerso en las actas del Comité
de Convivencia, por ser allf
donde se discute, es aprobado v
se hace seguimiento.
SOPORTE NORMATIVO:
Resolucién  Gerencia General
013 de 2005
Resolucién  Gerencia General
011 de 2015
02.05.02| 26 REGISTROS o)
CONTROLES
02.05.02| 26 | 02 |REGISTROS Cumplide el tiempo de retencién
en el archiva central se elimina la
Gestionar X 1 3 X totalidad de [a subserie
FO08-TH-32 [talento
Atencidn psicosocial humano
CT: Conservacion Total cODIGO: SCPORTE: Firma de la Gerent eral: : 2 C
. E: Eliminacion D: Dependencia F: Flsico
D: Digitalizacitn u otros soportes 8: Serie E: Electrdnico Firma geila Funcienaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccidén SB: Subserie
NA: No aplica Fecha ‘actualizacién sedin informe técnico final del Consejo Departamental de

65



EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.H

f. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 137 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TRABAJO SOCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D‘Si‘!ﬁf]o”
5 SERIES, SUBSERIES Y
l ¥
coDico TIPOS ARCHIV ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTIGE cENTRAL | ST | E| P | 8
D S | SB

02.05.02; 26 | O2 por no poseer valores
secundarios
SOPORTE NORMATIVO:
Norma NTC IS0 90061:2008
NTC 1SO 14001:2004 {(OHSAS
18001:2007 Manual Integrado
de Gestién Manuat de
procesos y procedimientos

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma ﬁla Gerente ralk ﬁ C 2

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico e

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Fupoionaria de Archivo y Documentacidn:

S: Seleccion SB: Subserie \"F\ gncy

NA: No aplica Fecha actualizacion segun informe téenico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMﬁSAS PUBLICAS DE LA CEJAF

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST

HOJA N® 138 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS D[SI;:LS‘:EION
aDIGO SERIES, SUBSERIES
¢ Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESOQ PROCEDIMIENTG F E GESTION centhar |ST| E| D | 8
D S | 8B
02.05.03 | 02 ACTAS
020503| 02| O1 Cumplido el tiempo de retencion
ACTAS DE COMITES en e’l archiyo c,tentral transferir fal
Actas Comitd archivo historice. ta subserie
COPASST o documental posee  valores
— secundarios y constituye parte de
Actas  Comité la memoria institucional, al igual
Emergencias que da testimonio de las
Actas Comité decisiones tomadas en los
Seguridad Vial grupos de trabajo. Las actas
ademas de conservarsen en
R soporte fisico, son digitalizadas
X X.tff 2 8 en el software de Gestidn
Documental Saimyr y la
extension del formato utilizado
es tiff
SOPORTE NORMATIVO:
Resolucién de Gerencia General
No.004 de 2013
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmg.ge la Ger%f/-fneral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacion u otros sopartes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria,de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie —— I:Si@m]m_mp__i
NA: No aplica Fecha actualizacién segin ‘informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMﬁSAS PUBLICAS DE LA CEJA B

HOJA N® 139 DE 180

P. Nit. 81100933

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST

SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DIST;?NS‘;TC)N
, SERIES, SUBSERIES
CoDIGo Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO FPROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. | ST| E| P | S
D 5 | sB
02.05.03| 02| O1 Resolucién de Gerencia General
No.160 de 2005
Resolucién de Gerencia General
No.080 de 2012
Resolucion de Gerencia General
No.100 de 2015
15 HISTORIAS
02.05.03
02.05.03 | 15 | 04 |HISTORIAS El tiempo de retencién en el
OCUPACIONALES archive de gestion es contado a
partir del momento en gue cese
* Conceptos de los la relacion laboral del trabaj'?ldor
exdmenes de ingreso, con la Empresa. En la Entidad
periddicos y de retiro . sdlo se gugrdan cor}cgptos.
de los trabajadores Gestionar _ porque los examenes med[cgs ¥
talento X X Aiff 2 18 X las historias clinicas
humanno ccupacionales son custodiadas
*Resultados de por las Entidades de Salud con
mediciones ¥
monitoreo a los
ambientes de trabajo,
como resultadoc de los
programas de

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmg.de la Ge%era& c
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico Cam
D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Fyncionaria de Archivo y Documentacion:

S: Seleccidn SB: Subserie
NA: No aplica

Fecha actudlizacién segdn informe técnico final del Consejo Departamental de
" Archivo: 09 de noviembre de 2015



e

EM§SAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 81100933

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJA N® 140 DE 180

SISTEMA INTEGRADOC PE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS D]SI;%SA?ON
i SERIES, SUBSERIES
Dl !
céDIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO FROCESO FROCEDIMIENTQ F E GESTION centraL | ST E| P
D S | 8B
02.05.03| 15 | 04 |vigilancia y control de
fos peligros y riesgos
en seguridad y salud las que se contrata el servicio, ya
en el trabajo que la Empresa no cuenta con el
perfll de médico especialista en
sequridad y salud en el trabajo.
* Regisfros de las SOPORTE NORMATIVO:
actividades de OHSAS 18001:2007 Resolucién
capacitacidn, 2346 de 2007 del Ministerio de
formacidn y Proteccion  Social Resolucion
entrenamiento en Gesti 001918 de 2008 del Ministerio de
seguridad y salud en el tateesnlt?)nar Proteccion Social Decreto 1443
trabajo de 2014
humano
* Registro entrega de
elementos de| FO08-TH-20
proteccion personal
* Reporte accidentes
de tfrabajo
*  Investigacion  de
incidentes y accidentes FO08-TH-26
de trabajo
CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firmagde la Gerentﬁnerah Q
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico C
D: Digitalizacion u otros soportes. S: Serie E: Electronice Firma de g funcionaria de Archive y Documentacion:
§: Seleccion SB: Subserie _I%J_@_Iﬁe_____{ '
NA: No aplica Fecha actializacion seqdn informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA;: COORDINACION SG SST

EMBESSAS PUBLICAS DE LA CEJA E“ Nit. 81 1009330

HOJAN® 141 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DIS::&?;EION
cODIGO SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
: ARCHIVO ARCHIVQ
COD.FORMATO FROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION cENTRAL |CTI1 E | P
D S | sB
22 PLANES
02.05.03
02.05.03| 22 | O5 {PLAN DE El fiempo de retencién en el
EMERGENCIAS archivo de gestién es contado a
” Vatriz ™ p_arnrt ;Ie que |'d8| Iptl_an sga
vulnerabilidad ejzaltado, eumplico & ismpo de
retencién en el archivo central
realizar seleccidn  mediante
muestreo sistemético atendiendo
el siguiente criterio: Conservar el
plan de un afio y borrar el det
ano siguiente. El resultado del
X pdf 1 9 muestreo se transfiere al archivo
histérico el resto se borra.
SOPORTE NORMATIVO:
Norma OSHAS 18001
Ley 1523 de 2012
Decreto 1443 de 2014
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmg la Gerent eral: C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico -
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de |a Funcionaria dg Archivo y Documentacién:
8: Seleccion SB: Subserie -
NA: No aplica Fecha actualizacién segun iforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015



E32

Nit. 811009323 _

@ EMP@SAS PUBLICAS DE LA CEJAE.§

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - HOJAN® 143 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION §G SST

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'Si&i{‘i’o"
F SERIES, SUBSERIES
copico Y TIPOS ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROGEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL ctTlE| D | 8
D S [ SB
02.05.03 | 24 PROGRAMAS
! l02.05.03| 24 | o2 El tiempo de retencidn en el
PROGHAM{\ SISTEMA archivo de gestidn es contado a
DE GESTION DE LA partir de que el programa sea
| SEGURIDAD Y modificado, cumplide el tiempo
! SALUD EN EL de retencién en el archivo central
' TRABAJO realizar  seleccion  mediante
*Reglamento de muestreo sistematice atendiendo
higiene y seguridad el siguiente criterio: Conservar el
programa de un afic y borrar el
* Polftica de seguridad Gestionar del afio siguiente. El resuitado
v salud en el trabaio del muestreo se transfiere al
- - J talento X | X.pdf 1 ° X larchivo nistérico el resto se
_ Los sistemas de humano elimina y se horra.
vigilancia
epidemiolégicos
* Matriz de evaluacién| FO08-TH-17
de riesgos ¥
determinacién de
controles
SOPORTE NORMATIVO:
Norma OSHAS 18001
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gergfitg General;
E: Eliminacién _ D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Fupcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie wong Redaun
NA: No aplica Fecha actualizacion seglin infofme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMgSAS PUBLICAS DE LA CEJA Eé Nit. 811009328

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST

633

HOJA N® 144 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'S']';%SAE'ON
: SERIES, SUBSERIES
CODIGO ! .
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
CGD.FORMATO PROCESO PROGEDIMIENTO F E GESTIGN centrar. | ST E [P | 8
D S| 5B
02.05.03 24 | 02 Ley 1562 de 2012
Decreto 1443 de 2014

02.05.03| 26 REGISTROS 0
CONTROLES

02.05.03| 26 | 02 |[AREGISTROS
Control e inspeccitn de Cumplido el tiempo de retencién

: FOO08-TH-13 P P
extintores 08-TH en el archivo central se alimina y
Formulatio registro de se borra la totalidad de los
emergencias FO08-TH-16 registros al finalizar el afio fiscal
Registro Permiso de correspondiente  (de enerc- a
tareas de alto riesge FOO8-TH-18 diciembre} por no contener
Gestionar valores secundarios

Registro inspeccién & talento X [x .pat i 2 X SOPORTE NORMATIVO:
elementos del  FOO8-TH-19  |humano Norma NTC ISO 9001:2008
emergencia NTC IS0 14001:2004 OQHSAS
Registro de pruebas y ;203252135?17 Manua N{lgtnet?az?gg
sxamenes medicas FO08-TH-21 procesos y procedimientos
Registrc  Malriz de
identificacion de
peligros e incidentes FO08-TH-22

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firm;de ia Geren neral: 2 C

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico '

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firmade| y uncionaria de Archivo y Documentacidn:

8: Seleccién $B: Subserie -

NA: Na aplica Fecha actualizacion seglin informe técnico final del Consgje Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




639

Nit. 8110083280

EMSSAS PUBLICAS DE LA CEJA EGIR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 145 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DIS';%SAEION
B SERIES, SUBSERIES
DI ’
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVQ ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION central |CT{E| D 8
D S| 8B
02.05.03| 26 | 02 |Registro de
seguimiento e .
- |indicadores Accidentes| OCC 23
Trabajo
Lista de verificacién
tareas alto riesgo FO08-TH-24
Control de horas uso
filtros F(O08-TH-25
Registro de inspeccion .
de  elementos y| FooaTHay |SeStonar
: y tatento
equipes de proteccion humano
personal
Registro Matriz de
tareas de alio riesgo FO08-TH-30
Registre de atencion| FOGS8-TH-39
de emergencia
Reporte de |ncn.:i§ntes, FOO8-TH-42
actos y condiciones
inseguras
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma_ de la Gerent neral; @
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico C
- D: Digitalizacidn u otros soportes §: Serie E: Electrdnico Firma de | a uncionaria de Archivo y Documentacion:
8: Seleccion SB: Subserie N ]
NA: No aplica Fecha aclualizacién segin informe técnico final del Consejo Departamenial de

Archivo; {9 de noviembre de 2015




EMESAS PUBLICAS DE LA CEJA EQ Nit. 871009328,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HCJA N® 1468 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION SG SST
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ANOS DISF;&S;EION
2 SERIES, SUBSERIES
CODIGO Y TIPOS ARCHIVO ARGHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | ST/ E | P | 8
D 5 | SB
02,0503} 26 {| 02 |Reqist
0 2 b:ﬁg{;il.rr? USO TECUTSOS!  Eh0gTH-43  |@estionar
Registro enirega de talento
recursos botiquin FOO0g-TH-44  humano

" CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firmﬁe la Ger;%ﬁral: Q (W
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico s >

D: Digitalizacién u ctros soportes §: Serie E: Electrénico Firma deg la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
$: Seleccidn $B: Subserie _\:@E_ng_%b
NA: No aplica Fecha ‘actualizacién segln informe técnico final de! Consejo Departamental de

Archivg: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPHEQPGBL]CAS DE LA CEJA E.S.P. Ni§

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVQ Y DOCUMENTACIGN

HOJA N° 147 DE 180

Archiva: 09 de noviemnbre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE RETENCION EN ARIOS DISE;:’S;ﬁION
; SERIES, SUBSERIES Y
COBIGO !
TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHNVO ARCHIVO
COD.FORMATS PROCESQ PROCEDIMIENTO F £ GESTION centraL | ST | E [P [
D 5 SB
02.05.04 | 02 ACTAS
020504 02 01 ) Cumplido 2! tiempa de retencién
ACTAS DE COMITES an el archive central transferir al
Actas Comité de archive historico. La subserle
Archivo y documental posees  valores
Documeantacion secundarios y constiiuye parte
de la memoria institucional, al
igual que da testimonio de fas
decisiones tomadas en Ios
grupes de trabajo. Las actas
ademés de conservarsen en
. soporte fisico, son digitalizadas
X | X 2 8 X en el software de (estion
Documental Saimyr y la
extension del formato utifizado
es .Uiff
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm la Gere%ﬁ CQ C
E: Eliminacicn D: Dependencia F: Fisico &
D: Digitalizacion u ofros soportes S: Serie E: Electronico Firma de la Funcionaria de Archive y Documnentacion:
S: Seleccion SB: Subserie .
NA: No aplica Fecha actuafizacion segdn informe' técnico final del Conseje Departameéntal de

636
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EMPR EE PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Ni@ 009325-0

TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL ' HOJAN® 148 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
: ENTIDAD PFIODIJCTOFIA‘ EMPFIESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.SP,
. OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION
1
f_ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN afios | DISTOSEION
; SERIES, SUBSERIES Y
CODIGO ’
l TPOS . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GOD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION central | ST [ E| D ]
7] S SB
02.05.04| 02 o1 SOPORTE NORMATIVO:
Resolucion No.185 de 2015
02.05.04)| 02 | 02 [ACTAS DE Cumplida el tiempe de retancién
ELIMINACION en el archivo central transferir al
DOCUMENTAL archivo histérico. La subserie
* Concepios juridicos y documental poses  valores
técnicos (si los hay} secundarios vy constituys parte
de la memoria institucional.
f: * Reporte de publicaclén X X ff 1 ¢ X
? : SOPORTE NORMATIVO:
; Ley 534 de 2000
3 Acuerdo AGN 004 de 2013
- [02.05.04| 08 CIRCULARES
02.05.04| 06 | O1 |CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencidn
INFORMATIVAS en el archivo central se eliminan
|y se borran, por tratarse de
X X i 1 4 X circufares de caricter
1 informativo més no
reglamentario.

CT: Conservacion Tota CODIGO: SOPORTE: F[rmﬁ la Gere C 2
E: Eliminacién D: Dependencia F:'Fisico

D: Digitalizacion u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de,lp Funcionaria dg Archivo y Documentacion:
35: Seleccion SB: Subserie _%meI—
NA: No aplica Fecha actualizacién segdn informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo; 09 de noviembre de 2015




PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Ni

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 148 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION

| SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'Sf':fﬁf'on
: : SERIES, SUBSERIES Y
cobico TIPOS ARGHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATOD PROCESO PROCEDIMENTD F E GESTION cEnTRaL J CTIE[D 5
D 5 SB
{0 |102.05.04] ©6 | D1 Adsmas, aungue todas las
; dependencias de la Entidad
pueden emitir circtlares
informativas, estas se
centralizan en el Archivo por ser
lz dependencia responsable de
: su radicacién vy registro.
02.05.04| 17 INVENTARIOS
02.05.04 17 03 [INVENTARIOS Cumplido el tiempo de retencidn
DOCUMENTALES en el archivo central transferir al
| archivo histdrico, La subserie
' ] documental posee  valores
X | X Aiff i 9 X secundarios y constituye parte
da la memoria institucional,

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE; e la Gerente ﬁ C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _&-

Funcionaria ge Archlvo y Documentacién:

D: Digitalizacitn u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma d I

5: Seleccidn 8$B: Subserio
NA: No aplica

Fecha actualizacion segin iMorme téonico final del Conssjo Departamental de
Archivo: 08 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
QFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJAN® 150 DE 180

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN afiog | PISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y
cdbIGO TIPOS PROCEDIMIENTOQ
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTIAN centra. | ST | E|P s
D 8 58

02.05.04| 17 03 SOPORTE NORMATIVO:
Ley 594 de 2000
Acuerdo AGN 038 de 2002
Acuerdo AGN 042 de 2002
Acuerdo AGN 004 de 2013

02.05.04| 20 MANUALES

02.05.04| 20 04 |MANUAL DE GESTIGN

DOCUMENTAL . 2
En el archivo de gestiGn
permanece todo el tismpo que
este vigente y cuando sea
X | X.pdf 1 4 X madificado o cambiado cumplira

un plazo precaucional de un afc
més, cumplide el tiempo de
retencién en el archivo central,
sa

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firparde 1a Gerengg-(eneral; < )

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico ..

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico rchivo y Documentacion;

S: Seleccion SB: Subserie

NA: No aplica

Firma de Ig.FEncionaria de £

Fecha actualizacién segln informe técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015

£z



EMPHE@ PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Nit

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION

HOJAN® 151 DE 180

E SERIES, SUBSERIES Y
CODIGOD TIPOS
DOCUMENTALES

D S SB

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

cAD.FORMATO PRQCESO PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHVG
CENTRAL

PROCEBRIMIENTO

102.05.04| 20 04

transfiere al archivo histdrico,
por ser documentos
testimoniales. Se conservan en
soperte electrdnico en extension
.pdf y en soporte fisico.

SOPORTE NORMATIVO:

Ley 594 de 2000
Decreto 2609 de 2012
Ley 1712 de 2014
Decreto 103 de 2015

02.05.04| 20 10 |MANUAL DE TABLAS
DE RETENCICON
DOCUMENTAL

X | X.pdf

En el archivo de gestidn
permanece todo el tiempo gue
gste vigente y cuando sea
modificads o cambiado curmnplira
un plazo precaucional de un ano
méas, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central,
se

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacién u otros soportes
S: Seleccién

NA: No aplica

CODIGO: SOPORTE:
D: Depsndencia F: Fisico

3: Serie E: Electrdnico
SB: Subserie

Firﬁ la Gererl%ril: & C

Firma d

Archivo; 09 da noviembre de 2015

Funcicnariayde Archivo y Documentacion:

Fecha atiualizacién segin informe técnico final del Consejo Departamental de

6o



EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. NI

TABLA RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJA N° 152 DE 180

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'S';gﬁif'w
. SERIES, SUBSERIES Y
coDIGOo TIPS o | e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATD FROGCESO PROCED/MIENTO F E GESTION CENTRAL CT|E|D 5
D s | sB

02.05.04| 20 10

transfiers al archivo histérico,
por ser documentos
testimoniales. Se conservan en
soporte fisice y electrénico en
axtensicn .pdf

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 584 de 2000
Decrato 2609 de 2012

Acuerdo AGN 004 de 2013

26 REGISTROS (o]

|02.05.04 CONTROLES

02.05.04| 25 01 |CONSECUTIVO
COMUNICACIONES
OFICIALES Cumplido el tiempo de retencion

i en el archivo central se elimina
E;n:zi?ég;gnes X | Xt 2 8 X se baorra la totalidad de Ig
enviadas subserie al finalizar el ano fiscal
correspondiente  {de enero a

Consecutive diciembre} por no contener
memorandos valores sscundarios

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firmgede la Geren neral: C

E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisice _L )& 4 —

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma dg g Funcionaria §e Archivo y Documentacion:

S: Seleceién SB: Subserie \'iﬂ?fb{ E‘W&i%ﬁ__

NA: No aplica Fecha actualizacion segun irfforme téenico final del Consejo Departamental de

Archivo; 02 de noviembre de 2015




TABLAYS

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y DOCUMENTACION

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P. Niﬁ 009329-0

RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

HOJAN® 1583 DE 180

642

Archivo; 09 de noviembre de 2015

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCIGN EN afiog | PISEOSICION
cADIGD SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHVO | ARCHIVO
COD.FORMATC PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra. | CT|E|D
D S SB
02.05.04| 26 o1 SOPORTE NORMATIVO:
Acuerdo 060 de 2001
Q2.05.04} 26 02 |REGISTROS Cumnplido el tiempo de retencién
an el archivo cantral se glimina y
Registro sg borra {a iofalidad de los
comunicaciones registros al finalizar el afc fiscal
oficiales correspondiente  {de enero a
diciembre) por no contener
Control documentos i
entragados FO09-GD-06 valores secundarios
Control préstamo de
documentos FO05-GD-07
Control facturas .
antregadas FO0g-GD-09 dG;:::?:;irms Control de registros X X .pdf 1 2 X
Control entrega papsl SOPORTE NORMATIVO:
fotocopia FO0s-GD-10 Norma NTG 1SG 9001:2008
NTG IS0 14G01:2004 OHSAS
Control documentos FO09-GD-11
entregados a Archivo ‘18001:20_{.]7 Manua! Integrado
de Gestion Manual
de procesos y procedimientos
Acuerdo 080 da 2001
CT: Conservacién Tota! coDIGO: SOPORTE: Firmgde la Gerente ral: (ﬁ
E: Eiiminacién D: Dependencia F; Fisico Zf:—— Q
D: Digitalizaci6n u otros soportes S: Serie E: Electronico Firma de ?‘Funcronana desArchivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie ﬂ €f\g %&EF_
NA: No aplica Fecha actualizacién segun infofme técnico final del Consejo Departamental de



6Y3

é EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg Nit. 81 10093-0

TABQS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 154 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y COMERCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D[s'::?Ns’fAf'ON
SERIES, SUBSERIES :
CODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES - ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMAT® | PROCESO | PROCEDIMIENTO F E GESTION | centraL | ST/ E | P | 8
| D S SB
i 11 CONVENIOS
02.06.00
02.06.00| 11 03 [CONVENIOS DE Se conservan cuatro afos en el
P@GO SERVICIOS archivo de gestion, teniendc en
(_ PUBLICOS cuenta que el plazo maximo se
; firma a tres anos y un afo mas
' come  plazo  precaucional,
Cumpiido el tiempo de retencion
Facturacién se transfieren al archivo central
Gestionar servicios  publicos donde una vez cumplido el
F011-GF-02 i domiciliarios de| X | X.iiff 4 B X tiempo de retencién se sliminan,
Inanzas
acueducto, por no contener valores
alcantarillad y aseo secundarios
SOPORTE NCRMATIVO:
Ley 142 de 1994
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma-de la Gsw'neral'
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico _& /Q
D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Etectrénico Firma d zf Funcmna ria de Archlvo ¥ Documentamén
S: Seleccion SB: Subserie ‘\j \
NA: No aplica Fecha actualizacién segfxn fnforme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




&y

em@sAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ it. 11000

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 155 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y COMERCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE [RETENCION EN ANOS D'S'::fﬁf_“o”
. SERIES, SUBSERIES
cODIGO ;
Y TiPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHWO ARCHINO
COD.FORMATO PROCESO PROCEMMIENTG F E GESTION CENTRAL CT E D s
D s | sB
12 ESTUDIOS
02.06.00
02.06.00] 14 | O1 |ESTUDIO DE COSTOS

Y TARIFAS

El afic en el archivo de gestién
es contado a partir de que este
sea modificado o cambiadg,
cumplido el tiempo de retencién
X | x s 1 4 X en el a{chivc} cfal_'ltral se tran_sﬁere
al archivo histérico por definir la
capacidad financiera de Ia
Entidad en un horizonte de
tempe para respaldar las
inversiones en mantenimiento,
operacién, reposicién y
expansién de infragstruciura,
SOPORTE NORMATIVO:

Ley 142 de 1994 articulo 126

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: ela G%neral
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico _g—— & )

D: Digitalizacion u ofros soportes S: Serig E: Electrénico Firma de la Funcionayia de Archivo y Documentacion:
S: Seleccion SB: Subserie ‘H [d1 ﬁgﬂg.\o
NA: No aplica Fecha actualizacién seguh informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




694

@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA EJ Nit. 811009329-0
_ B
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 156 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y COMERCIAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';?NSAE'ON
: SERIES, SUBSERIES
cobico Y TIPOS ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.FORMATO PROCESQ PROCEDIMIENTO F E GESTION | cenTraL | ST [E ] P | 8
D S SB
02.06.00| 14 01
Resolucién CRA 287 de 2004
Resolucidén CRA 351 de 2005
Resolucion CRA 352 de 2005
02.06.00; 26 REGISTROS 0
CONTROLES
02.06.00| 26 02 |REGISTROS Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se borra la
REGISTRO FO13.GE07 tofalidad de la  subserie
SOLICITUDES documental por no contener
DENUNCIAS ' valores secundarios.
DERECHOS DE X .pdf 1 2 X
PETICION,
RECURSOIS DE
REPOSICION
SOPORTE NORMATIVO:
Ley 142 de 1994
Ley 1712 de 2014
Decreto No.0103 de 2015

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firm;:je la Gere eneralé:Q
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico T e O

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrdnico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie ad '
NA: No aplica Fecha acttualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




) 64
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E,

Nit. 811 009@-0

TABLAS DE RETENGCION DOCUMENTAL HOJA N° 157 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES

RETENCION EN DISPOSICION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE afios FINAL

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES . ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCERIMIENTO F E GESTION | GENTRAL

coDiGo

Cr|E] D] S

. b S 8B
02.06.01 0z ACTAS

02.06.01 | O2 o1 Cumplide el tiempo de retencion

ACTAS DE COMITES en el archivo central transferir al
archivo historico. La subserie
documental posee  valores
secundarios y constituye parte de
ia memoria institucional, al igual
que da testimonio de las
decisicnes tomadas en Ios
grupos de trabajo. Las actas
ademas de conservarsen en
soporte fisico, son digitalizadas
en &l soitware de Gestion
Documental SJaimyr y [a
extensién del formato utilizado es
tiff

Actas Comité de
Seguros

X K Aiff 2 8 X

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma ge la Gerente eral:
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico C—

D: Digitalizacién u otros soportes §: Serie E: Electrénico Firma de | Funcmnana e Archivo y Documentacidn;
- 8! Seleccién SB: Subserie iAW
NA: No aplica Fecha ac'fuahzacron segln ifforme técnico final del Consgjo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




Eyp

@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E. 288 Nit. 811009322-0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ] HOJAN® 158 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES
F RETENCIGN EN DISPOSICION
SISTEMA INTEGRADOD DE GESTION SOPORTE ANOS FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS PROQCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVCG | ARCHIVO
GOD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E GESTION | centrar (ST | E| DS
D L) SB i
02.06.01 0z 01 SOPORTE NORMATIVO:
Resclucién de Gerencia General
051 de 2004
15 HISTORIAS
02.06.01
02.06,07 15 01 En el archivo de gestion
HISTORIAS DE permanece todo el tiempe que el
BIENES INMUEBLES bien inmueble sea propiedad de
* Avalios la Empresa o haga parie de sus
> Certificad d activos, cuando este sea vendido
libert de ficado © se archiva un afio mas
! ? a (cumpliendo plazo precaucional).
* Ficha catastral Cumplido el tiempo de retencidn
* Escrifura Publica en el archivo central transferir al
* Modificaciones X X tiff 1 4 X archivo histérice. La subserie
escritura  pdblica (s documental contiens  valores
las tiene) secundarios y constituye parte
* Comunicaciones que de la memoria institucional.
S8 generan  con
relacion al bien
inmuebla
* Planos {si los fiene)}

CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma ge la Gerent neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico &_ Q

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electronico Firrna de lg Funcionaria de Archivo y Documentacidn:
S: Seleccién $B: Subserie Lt (e
NA: No aplica Fecha actualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 81 10093@0

e

HOJA N° 159 DE 180

NA: No aplica

5 RETENCION EN DISPOSICION
SERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION SOPORTE Aftos FINAL
copiao Y TIPCS PROCEDIMIENTO
D LES : : ARCHIVO | ARCHIVO
OCUMENTA COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cesTioN | centraL | ST | E| D | 8

J D 8 SB

02.06.01 15 o1 SOPORTE NORMATIVO:

. Ley 1579 de 2012

02.06.01 15 05 HISTOR!AS DE En el archive de gestién
PROVEEDORES permanece todo &l tiempo que el
* Fotocopia del AUt prq\{eedor sea evaluado o
* Corficade de callfl_cado como prove_\edor

) . configble 0 2n caso contrario se
existencia hace e seguimienta determinado
represemacion  legal por el Sistema Integrado de
(s~ es  persona Gestién, también se tiene en
juridica) cuenta a ia oficina de Compras y
* Seleccién =] . . Bienes para que determine hasta
inscripcién de| FO10-AB-03 A.dqmrlr Se|ECCI9[1 Y ) que puntc esta  relacién
proveedor potencial b;en_es_ y|evaluacién ds| X X .tiff 1 2 X comercial s necesaria, cumplido
* Evaluacién y| FO10-AB-04 servicios proveedores el tiempo de retencidn en el
revaluacién de archive central se eliming, esta
proveedares subserie documental no contiene
valores secundarios.

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma.de la Garent?(Zerai: : 2 C

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico &—

D: Digitalizacién u gtros soportes S: Serie E: Electronico Firma d {aQFuncionari de Archivo y Documentacidn:

$: Seleccién $B: Subserie "’F\ ey d@*ﬁ_—

Fecha actualizacidn segln‘informe técnico final del Consejo Departamental
de Archivo: 09 de noviembre de 2015




@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA Eg Nit. 81 1009@-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 160 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES

RETENCION EN DISPOSICION
< SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE ANOS FINAL
SERIES BSERIES
COD '
ODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION | cenraL | ST | E | D | 8
D L SB
02.06.01 15 o5 SOPORTE NORMATIVO:
. Narma NTC ISO  9001:2008
NTC 1SO 14001:2004 OHSAS
18001:2007 Manual Integrado de
Gestion Manual de
procesos y procedimientos
17 INVENTARIOS
02.06.01
02.06.01 17 01 [INVENTARIOS DE Cumplido el tismpo de retencidn
ALMACEN en el archivo central se elimina y
Inventarios de se borra la totalidad de la
productos quimicos subserie documental, por no
contener valores secundarios.
X X.pdf 2 8 X
SOPORTE NORMATIVO:
Ley 42 DE 1993
Becreto 15310 de 2013

CT: Conservacidn Total cODIGO: SOPORTE: Firm la Ger)e%e—ner?ﬁ C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico &'

" D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma deJa Funcionaria de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién SB: Subserie i
NA: No aplica Fecha dctualizacion segin informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




Nit. 811 00930

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 161 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.§

ENTIDAD PRODUCTCRA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES

RETENCION EN DISPOSICION

SERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE ANOS FINAL
E
DIGO '
CODIG Y TIPOS | PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
CAOD.FORMATC PROCESC PROCEDIMIENTO F E aesTIoN | centrar |CTIE| D | S
D S SB

02.06.01 17 02 [INVENTARIOS DE Cumplido el tiempo de retencidn
BIENES MUEEBLES E en el archivo central se elimina la
INMUEBLES totalidad  de la subserie
Inventaric equipos de documental, ya que la
laboratorio informacién se encuertra

X | Xpdf 2 8 X registrada en las historias de

bienes inmuebles.

SOPORTE NORMATIVO:
Ley 42 DE 1993
Decreto 1510 de 2013

22 03 |PLANES
02.06.01
02.06.01 22 03 [PLAN ANUAL DE Cumplido ¢l fiempo de retencidn
ADQUISICIONES en el archive central, realizar
seleccidon  mediante  muestreo
sistematico atendiendo el
siguiente criterio: Conservar el

A_dquirir plan de un afio y eiiminar el del
FO10-AB-06 bmngs_y Compras X [ X.pdf 1 4 X |afio siguiente, el resultado se
serviclos transfisre al archivo histérico el

resto se elimina y se borra.

.CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firpande la Gerﬁ Geneza

E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico gi— CZ'-'

D: Digitalizacidn u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
S: Seleccién SB: Subserie __k(.d}mm__

NA: No aplica Fecha actualizacién segun’ informe técnico final del Consejo Departamentat
de Archivo: 09 de noviembre de 20145

50
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EMP

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: COMPRAS Y BIENES

ESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 811009@0

és1

HOJA N° 162 DE 180

NA: No aplica

de Archivo: 09 de noviembre de 2015

: RETENCION EN DISPOSICION
SERIES. SUBSERIES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE AfOS FINAL
CODIGO g
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E cEsTion | centRa | CT|E [ D |8
_ D ] SB
02.06.01 | 22 | O3 SOPORTE NORMATIVO:
' Decreto 1510 de 2013
Ley 1712 de 2014
Decreto No.0103 de 2015
26 REGISTROS o
02.06.01 CONTROLES
02.08.01 | 26 | 02 [REGISTROS Cumplido el tiempo de retencidn
en &l archivo central se elimina y
Registro préstamo de se borra Ia! tptalidad _de. los
herramientas FO10 AB-05 registros al finaiizar el afio fiscal
— — diente (de enero a
Registro  evaluacidn correspon
interna de compras FO10-AB-08 Compras diciembre) por  no contener
valores secundarios
Registro  remisiones _
combustible FO10 AB-09 Adquirir
Registro  veftificacion bienes Verificacion ge] X [X pof 1 2 X SOPORTE NORMATIVO:
del producto FO10AB Senvicios producto y Norma NTC 18O 9001:2008
0-AB-10 almacenamients de NTC I1SO 14001:2004 OHSAS
materiales 18001:2007 Manual integrado de
Giestion Manual de
procesos y procedimientos
Registro  verificacion| FO10 AB-11
cerlificado de los
vehiculos
CT: Conservacion Total CcODIGO: SOPORTE: Firmg.de la Ger eneral: 3
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico & <
D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de |a,Funcicnaria ¢e Archivo y Documentacion:
S: Seleccion $B: Subserie
Fecha acthalizacién segin ihforme técnico final del Consejo Departamental




F3ESAS PUBLICAS DE LA cEJA EI)Nit. 51100035

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL nd HOJA N° 163 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL ¥ DE ATENCION AL USUARIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCIGN EN Aflos{ DISPOSICION
z SERIES, SUBSERIES Y
ConlGo TIPOS PROCEDIMIENTC
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E aeSTION | centra | ST [ E | P [
-] D s | sB
02.06.02 | 21
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y
RECURSOS
02.06.02 | 21 (8 Cumplido el tiempo de
PETICIONES, QUEJAS retencion en el archivo central
! se elimina y se bora Ila
Y RECLAMOS totalidad de la subserie
documental, por no contener
* Cuando la PQR se valores secundarios.
responde por escrito se
le -anexa el oficio X X.pdf 2 8 X
mediante el cual se le
da respuesta
* Reporte de visita (si lo SOPORTE NOHMAT!VO:
hay) Ley 142 de 1994, Articuic
* Cuando es un reclamo 158)
5S¢ anexa copia de la
factura
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Firma.de la Gere eneraiCQ C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizaci6n u otros soportes $: Serie E: Electronico Firma d \’f la Funcionarija de Archlvo y Documentacion;
S: Seleccién SB: Subserie e Ve
NA: No aplica Fecha actualizacion segunl informe técnico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO

S ESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.@ Nit. 811009328

TAB DE RETENCION DOCUMENTAL

653

HOJA N® 164 DE 180

SISTEMA INTEGRADG DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DIST:(IZI)“SAE:ION
SERIES, SUBSERIES Y
CODIGO ’
TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUNMENTALES
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO E E gzg_‘::gg 225:':;?_ CT| E|(D |8
D S5 58
) 26 :
: REGISTROS 0
02.06.02 CONTROLES
02.06.02 | 26 02 |REGISTROS Cumplido el fiempo de
retencidn en el archive central
se ellmina y se borra la
Solicitud de totalldad de los registros al
Registro conexiones e| FOO2-AU-01 instalaciones nuevas finalizar et afo fiscal
instalaciones correspondiente  (de enero a
- — diciembre) por no coniener
Hegistrc contro! de Atencién de .
peticiones FO02-AU-04 peticiones, quejas v valores secundarios
Registc  control  de reclamos
reclamos FO02-AU-05
Registro para Atender  al SOPORTE  NORMATIVO:
sugerenclas FOOZ-AU-07  {iqario XX pdi 1 2 X Norma NTC 1SO 9001:2008
NTC 180 14001:2004
Registro controll  FOQ2-AU-D8 OHSASd 18001 c;2007 g!angfa]
medidores suspendidos Integrado € estion
Aencion de Manual de preocesos ¥
Registro control de FOO2-AU-10 peticiones, quejas y procedimientos
peticiones  y  quejas S reclamos
recibidas en PTAP
Soficitud de
Registro  control  de| FO02-AU-11 instalaciones nuevas
factibilidades
CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm;de la Gere enerﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico ”
D: Digitalizacidn u ofros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionariade Archive y Documentacion:
S: Seleccidn §B: Subserie I\t A
NA: No aplica Fecha actualizacion segin informe técnico final de! Consejo Departamental

de Archivo; 09 de noviembre de 2015




PRIMERA ACTUALIZACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA N® 185 DE 180

it

&5y

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL Y DE ATENCION AL USUARIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN AROS D'S';&S;‘E'O"
2 SERIES, SUBSERIES Y
DI '
CODIGO TIPOS PROCEDIMIENTO
Do NT. 5 ARCHIVO ARCHIVO
CUMENTALES COD.FORMATO PROGESO PAOCEDIMIENTC F E cESTION | centmar | €T | E | P
D s sB
02.06.02 | 26 02 ;
Fleg[stro ~eontoll  Eqnn AUqa
medidores inactivos
Registre  control de
instataciones FOO02-AU-14 Solicitud de
instalaclones nuevas
Registro  control  de Atender gl
quégjas usuario Atencié q
. _ encion e
, FO02-AU-15 peticiones, quejas V|
' reclamos
Registro de revision de FO02-AUAT
medidores
CT: Conservacién Total cODIGO: SOPORTE: Fiwla Ge Geneﬁ
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico (2 C
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electronico Firma d\—? uncionaria dg Archivo y Documentacion:
S: Seleccibn $B: Subserie A
NA: No aplica Fecha actuahzacwn segun infbrme téenico final del Consejo Departamental

de Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 81 1009& -0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 166 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS DISF::(I)'NIS‘;EION
E SERIES, SUBSERIES
copico Y TIPOS FROCEDIMIENTO
D ENTAL| : ] ARCHIVO ARCHIVO
ocum ES COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTQ F | E GESTION centraL | €71 E [P | 8
D S SB
02 ACTAS
102.06.03
020603 02 | 1 Cumplido el tiempo de retencién
ACTAS DE COMITES en el archivo central transferir al
Actas Comité Técnico archivoe historico. La subserie
de Sostenibilidad del documental  posee  valores
Sistema Contable secundarios y constituye parte
de la memoria institucional, a
igual que da testimenioc de las
decisiones tomadas en los
grupos de frabajo. Las actas
ademas de conservarsen en
soperte fisico, son digitalizadas
] en el software de Gestidn
X | X.tiff 2 8 X Documental Saimyr y Ja
extensidén del formato utilizado
es tiff
CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firmﬁ la Gf%f&fnera&
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico g :
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico anij la Funcionagria de Archtvo y Decumentacion;
S: Seleccion §B: Subserie &
NA: No aplica Fecha }:u:tua!lzac:lon seg{m informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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é ESESAS PUBLICAS DE LA CEJA EQ Nit. 811009328-0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 167 DE 180
_ PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P,
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN Aflos | DISPOSICION
E SERIES, SUBSERIES
COoDIGO '
Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTQ F E GESTION centraL | ST | E | D S
D 5 SB
02.06.03 | 02 1 SOPORTE NORMATIVO:
. Resolucién  Gerencia Genera!
: No.108 de 2002
Resolucién Gerencia General
N.021 de 2004
Resolucién Gerencia Genetal
No.180 del 2004
05 CERTIFICADOS
02.06.03
02.06.03 | O5 | O1 |CERTIFICADOS Estos certificados son
CONTABLES DE documentos nativos digitales, es
RETENCION decir se producen en un medio
digital {moédulo Saimyr de
: * A Titulo de impuesto Contabilidad} y s& conservan en
E sobre la rerta _ este durante todo su ciclo vital.
X o 3 X Cumphido el tiempo de retencidn
* . . en el archivo central se borran
A titulo de impuesto por no contener  valores
sobre las ventas secundarios.
* A fitulo de impuesto
de timbre

CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma de la Ger;?‘,{ neral:
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico i Q

D: Digitalizacién u otros soportes $: Serie E: Electrénico Firma deJg Funcionaria de Archivo y Documentacion:
8: Sejeccidn SB: Subseria ' __%iﬂm_‘ﬁ&?___
NA: No aplica Fecha actualizacion segin informe técnico final dei Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@. Nit. 8110093

659

0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - HOJAN® 168 DE 180

PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'S';?Nﬂf'o”
E SERIES, SUBSERIES
cODIGO Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVQ
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTOQ F E GESTION centraL | €T E | D ®
b S | SB
02.06.03 | 05 | O1 [* A ftitulo do impuesto SOPORTE NORMATIVO:
: de Industria y Comercio Decreto 624 de marzo 30 de
1988  articule  381-Esfatuto
Tributario Nacional
- Resolucién No.33635 de 2005-
* PR :
ot or Estampillas y Superintendencia de Servicio
TOS i e
Plblicos Domiciliarics
o7 COMPROBANTES
02.06.03
02.06.03 | 07 | O1 Cumplido el tiempo de retencidn
COMPROBANTES DE en el archivo central se elimina
AJUSTE CONTABLE la iofalidad de la subserie
* Amartizaciones documental, por no contener
D — valores secundarios.
epreciaciones
* Provisiones X X 2 8 X
* Traslade de costos SOPORTE NORMATIVO:
gastos e  ingresos Resolucion 400 de 2000 de la
segin el centro de Contaduria General de la Nacién
costos (Plan General de Contabilidad
¥ Cowee eS| Plblica).
* CT: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE: Firma g: la Ger%ral: C‘\
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico .
D: Digitalizacidn u otros soportes $: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria dg Archivo y Documentacitn:
S: Seleccién SB: Subserie
NA: No aplica Fecha actoalizacion segin informe téenico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.@ Nit. 811009329-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 189 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

! SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D's';ﬁlsf\ﬁ'é"
5 SERIES, SUBSERIES
CODIG '
° Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTD F E GESTION centraL | ST E | P |8
D S | sB
02.0603] O7 | D1
Decreto 2649 de 1993 Normas y
Principios  de  Contabilidad
Generalmente  Aceptados  en
Colombia
Resalucion No.33635 de 2005-
Superintendencia de Servicio
Pablicos Domiciliarios
Og CONCILIACIONES
02.06.03
720883 109 | 0T loonciACINES e oo e e
B 1AS
ANCAR fa totalidad de Ila subserie
) documental, por no contener
* Extractos bancarios valores secundarios.
* Reportes del sistema
X X 2 a X
SOPORTE NORMATIVO:
Decretc 2649 de 1983 Normas y
Principios de  Contabilidad
Generalmente  Aceptados en
Colombia
- CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma-de la Geren eneral:CQ_
- E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico O
D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrdnico Firma dq—F Func|onar|a d Archwo y Documentacion:
8: Selsccion 8B: Subsgrie l
NA: Ne aplica Fecha acthahzacmn segln mT’Drme técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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@ EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

Nit. 811 009(@0

TABLAS DE BETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 170 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'si&ﬂ?o”
. 4 SERIES, SUBSERIES
P 0 '
i cobia Y TIPOS ’ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES h ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PAGCEDIMIENTO F E GESTION central | ST| E | D[ 8
. D ] 5B
02,06.03 | 09 o1
Ley 962 de 2005, articulo 28
Resolucion No.33835 de 2005-
Superintendencia de  Servicio
Piblicos Domiciliarios
02.06.03 | 09 | 02 |CONCILIACIONES Cumplido el tiempo de retencién
CONTABLES en el archivo central se elimina

la totalidad de Ia subserie
documental, por no contener
valores secundarios.

* Conciliacién de
cartera

*  Conciliacion de
proveedores

* |nventarios del mes

SOPORTE NORMATIVO:

Decreto 2649 de 1993 Normas v
Principics de  Contabilidad
Generalmente  Aceptados en
Colombia

Ley 962 de 2005, articulo 28

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm la Geren neral; C
" E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

- D: Digitalizacién u otros soportes $: Serie E: Electrénico Firma d Funcionaria dg Archivo y Documentacidn:
- 8: Sealeccion 8B: Subserie ‘ij&ém ;
NA: No aplica Fecha adtualizacion segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA EgeR. Nit. 81 1009&;-0

&éo

HOJAN® 171 DE 180

P < — |
SISTEMA INTEGRADOG DE GESTION SOPORTE [ RETENCION EN ANOS D]ST:%SA?ON
E SERIES, SUBSERIES
copiéo Y TIPOS PROCEDIMIENTO
POCUMENTALES : , ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | €T| E | P ] 8
. D 8 SB
02,06.03{ 09 | O2
: Resolucidn No.33835 de 2005-
Superintendencia de  Servicio
Publicos Domiciliarios
12 DECLARACIONES
02,06.03
02,06.03 | 12 02 DECLARACIONES El tiempo en el archive de
TRIBUTARIAS gestion es contado a partir del
Doslaracid 3 01 de enero del afio siguiente al
etc arai” M ¢ © de su elaboracién. Cumplido el
cstamplias y otros tiempe de retencién en el archivo
. central se eliming |a totalidad de
Deciaracién ~ de la subserie documental por no
Impugsto al patrimonio contener valores secundarios.
Declaracién impuesto a X X 2 3 X
lariqueza
Declaracion  impueste
sobre la renta para la
equidad CREE
Declaracién de renta y
complementarios
CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firmade la Ger%(ﬁenew ( 1
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico 2—' —
D: Digitalizacion u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de |a Funcionaria de Archivo y Documentagidn;
S: Seleccién S$B: Suhserie (%]
NA: No aplica Fecha actualizacién segln informe técnico final del Conssjo Departamental de

Archivo: 08 de noviembre de 2015




ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PRIMERA ACTUALIZACION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

&1

Nit. 811009329-0

HGJAN® 172 DE 180

D: Digitalizacidn u otros sopories
S: Seleccidn
NA: No aplica

8: Serie
SB: Subserie

E: Electronico

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'Siﬁﬁf’é”
5 SERIES, SUBSERIES
coDIG y
° Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARGHIVO
CcOD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centra, J CT| E | D[ 8
D S SB
|02.06.03 | 12 Q2 SOPORTE NORMATIVO:;
' Declaracién de Estatuio de Rentas Municipales
retenciones a titvlo ds Estatutc Tributario Resolucidn
impuesto de Industria y No.33635 de 2005-
Comercic Superintendencia de Servicio
Publicos Domiciliarios
Declaracion de
retenciones en fa fuente
a titulo de impuesto de
renta, de impuesic
sobre las ventas y de
timbre
16 INFORMES
02.06.03
02.06.03| 16 | 04 Cumplide el tiempo de retencidén
INFORMES en el archivo ceniral se elimina
CONTABLES Y la tolalidad de la subserie
PRESUPULSTALES documental, por nc contener
* Balance General X X 2 8 X valores secundarios, ademas la
* Estado de Resultados |nforrr]1f1ac|on esta contenida en
Consolidade  y  por los informes
servicios
' CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: de la %em C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico &

Firma dw uncionaria dg Archivo y Documentacion:
Fecha actu\allzacmn segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




. G6J2
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA

Nit. 811 0093@-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N° 173 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFIiCINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS D'Siﬁ&c_“'m
z SERIES, SUBSERIES
cobIGo Y TIPOS _ PROCEDIMIENTO
CUMEN ES . ARCHIVO ARCHIVO
po TAL COD.FORMATQ PROCESQ PROCEDIMIENTG F E GESTION centrRaL | ST E | P| s
) D 8 SB
: |02.06.03 | 16 | 04 |*Balance de Prueba de ios estados financieros que
| son ds conservacion
. permanente.
* Balance de Prugba por SOPORTE NORMATIVO:
Servicios
* Ejecucién prasupuestal Resolucion 400 del i° de
de ingresos Diciembre de 2000 y demés que
la modifiquen Resolucicn
* Ejecucién presupuestal No0.33635 de 2005-
de egresos Superiniendencia de Servicio

Publicos Domiciliarios

* Auxiliares de Mavimiento

02.06.03 | 16 | O5 [INFORMES ENTES DE Cumplido et tiempo de retencion
CONTROL, en el archivo central se elimina y
SEGUIMIENTO, se borra la totalidad de la
VIGILANCIQ Y X | Xpdf 2 8 X subseriz documental, por no
AREGULACION contener valores secundarios.

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma d-ﬁ la GWnerw C
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico —

D: Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma da Funcionaria dg Archivo y Documentacién:
S: Seleccin SB: Subserie ?\P"U ﬁﬁ%f____
NA: No aplica Fecha aclualizacién segun informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 81 10093@0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N°® 174 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

DISPOSICION

SISTEMA, INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN ANOS EINAL

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS FROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES 4 ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO FROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centRaL | ST E | D s

cODIGO

_ D s SB
“lo2.06.03 16 | 05 SOPORTE NORMATIVO:
Informe Boletin Decreto 2648 de 1993, Articulo
deudores morosos a la 3565 Resolucion N°
Contaduria General de 248 de 2007
la Nacidn Resclucidn No.32635 de 2005-
Superintendencia de Servicio
Pdblicos Domiciliarios

Informes  Caontaduria
General de La Nacidn

Informes  Contraloria
Departamental de
Antioquig

Informes  Contraloria
General de La Nacién

Informes en medios
magnéticos a la DIAN

Infarmes a la
Superintendencia  de
Servicios Piblicos
Domiciliarios

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma e la Gerenta_/geral: CQ :
E: Eliminacidn D: Dependencia F: Fisico =, '

D: Digitalizacidn u otros sopbrtes S: Serie E: Electrénico Firma de la fFuncionaria dg Archivo y Documentacion:
S: Seleccidn SB: Subserie 44 ena HQ_{%. e
NA: No aplica Fecha acidalizacién segUn informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo; 09 de noviembre de 2015




sy

EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ NH. a11ooggaig-o
TAB%S DE RETENCION DOCUMENTAL HOJAN® 175 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

S: Seleccion
NA: No aplica

SB: Subserie

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D’S';&S:\f’éﬂ
: SERIES, SUBSERIES
CoDi ’
G0 Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES . ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO F E GESTION centraL | CT{ E[D| s
D S | sB
02.06,03; 16 | O6 [INFCRMES DE LOS Cumplido el tiempo da retencidn
' ESTADQS en el archivo central se
FINANCIEROS transfieren al archivo histdrico,
por ser el principal medio para el
* Los Estados Financieros suministro  de  informacién
Eaf'?s {Izalan;e Gﬁnﬁral, contable a quienes no tisnen
stado de Hesultados, i
Estado de cambios en el zggigﬁn :1 Los registros de un ente
Patimonio, Estado de '
cambios en la posicidn
Financiera, Estade de
Flujos de efectivo)
X | X .uH 2 8 X
* Notas a los Estados SOPORTE NORMATIVO:
Financieros.
Resolucion 400 del 19 de
Diciembre de 2000 v demdas que
la madifiquen Resolucion
No.33635 de 2005-
Superintendencia de Servicio
Pdblicos Domiciliarios
- €T: Conservacion Total CODIGO: SOPORTE; Firmg.de la Gere enera& (“
- E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico
D: Digitalizaci6n u otros soportes S: Serie E: Electrénico

Firma de ﬁFuncmnarIa e Archwo ¥ Documentacién:

Fecha actlalizacién segin m\‘orme técnico final del Consejo Departamental de
Archivo: 09 de noviembre de 2015




EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE Nit. 81 10093@0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 176 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABLE Y PRESUPUESTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE | RETENCION EN AROS D'Siﬁﬂ?o”
. SERIES, SUBSERIES
copico Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES - ARGHINVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESD PRQCEDIMIENTO F E GESTION CENTRAL CT E D S
D s | sB
18 LIBROS CONTABLES
{o2.06.03

02.06.03 [ 18 | O1 ;LIBROS AUXILIARES

Cumplido el tiempo de retencién
X X 2 B X en el archivo central se elimina
" |la totalidad de Ila subserie
documental, por no contener
valores secundarios.

02,0603 | 18 | 02 |LIBRO MAYOR Y DE Cumplido ¢l tiempo de retencidn
BALANCES en el archivo central transferir al
archive histdérico, La subserie
documental contiene valores
secundarios y constituye parte
de la memoria institucional,

SOPORTE NORMATIVO:
Resolucién 400 del 1° de
Diciembre de 2000 y demas que
fa modifiquen Resolucidon
No.33635 de 2005-
Superintendencia de Servicio
Ptiblicos Domiciliarios

- GT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firma de-la Gerw.al:
-E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico @

'D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrdnico ' Firma deJa Funcionaria ge Archivo y Documentacién:
S: Seleccion SB: Subserie __J:@m_ﬁgia{;
NA: No aplica Fecha aclualizacién segln informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




ecs

EM§ESAS PUBLICAS DE LA CEJA E@ Nit. 8110093@ -0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA N® 177 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION '
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ARos|  PISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES
cobico Y TIPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIV® | ARCHWO
COD.FORMATO PROCESC PROCEDIMIENTO F E ceeTion | centraL | ST | E [P s
D 8 SB
07 COMPROBANTES
02.06.04
020604 | O7 | Q2 Cumplido el tiempo de retencion en
COME ROBANTES DE el archivo central se eliminan en su
EGRESOS totalidad, ia Entidad garantiza su
* Solicitud de compra reproduccion exacta a través del
* Compromiso : proceso de digitalizacion
presupuestal documental en el software de
* Disponibiiidad Gestién Documental Saimyr y se

realizan en conjunto con Sistemas y
Tecnologia las  copias  de|
X | x4 o 8 X seguridad, |a extension del formato
utilizado es tiff.

* Reserva presupuestal
* Cotizacién {cuando
aplica)

* Orden de pago

*  Movimiento de
almacén

* Factura o cuenta de
cobro

* Constancias  por
parte de guien recibe
el servicio o producto

CT: Conservacion Total coDIGO: SOPORTE: Firma gde la Geren neral: ﬁ C
E: Eliminacion D: Dependencia F: Fisico -

D: Digitalizacién u otros soportes 8: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionasia de Archivo y Documentacién;
S: Seleccion 8B: Subserie
NA: No aplica Fecha actualizacidn seguh informe técnico final del Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EM@ESAS PUBLICAS DE LA CEJA E. iR Nit. 8110093@?
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL . HOJAN° 178 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS DISF;&S‘;?ON
: SERIES, SUBSERIES
cobico Y TIPOS PROCEDIMIENTO
COD.FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTC F E aesTioN | centmaL | T [ E [P 3
D 5 SB
0208604 |O7 | 02 [* Certificaciones El soporte digital se conserva por
: (Cémara de Comercio, un total de 20 afics, cumplido este
Procuradurtfa, tiempo de retencién se borran,
Centraloria, porque esta subserie documental
Antecedentes ne contiene valores secundarios.
udiciales)
* Rut, fotocopia de la
cédula, constancia
pago de seguridad
. social {cuando aplica)
02.06.04 | O7 | 03 |COMPROBANTES DE Cumplido el tiempo de retencién en
: INGRESO el archivo central se eliminan en su
: * Recibo de caja totalidad, la Entidad garantiza su
' > Consignacionss o reproduccion exacta a través del
transferer?ci s proceso de digitalizacion
bancarias a; documental en el software de
. X X fiff 2 8 X Gestion Documental Saimyr v se
* Listado detallado del realizan en conjunto
ingreso
* Boletines de
Tesorerla
* Traslados bancarios
0 presupuestales

CT: Conservacion Total cODIGO: SOPORTE: Firm% f la Gerené%:?:nera!: ( )
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico

D; Digitalizacién u otros soportes S: Serie E: Electrénico Firma de la Funcionaria de Archivo y Documentacion:
8: Seleccidn $B: Subseris J&Mﬁz___
NA: No aplica Fecha actualizacién segum informe técnico final del Conseje Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015
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EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE Nit. 811009323-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - HOJAN°® 179 DE 180
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJAE.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D’Siﬁlslﬂ'fo"
SERIES, SUBSERIES
¢ODIGO Y TiPOS PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
COD.FORMATO PROCESD PROCEDIMIENTO F E GESTIGN CENTHAL cT E D ]
D § | SB

020604 | O7 | O3

con Sistemas y Tecnologia las
copias de seguridad, la extension
del formate utflizado es .fiff. El
sopente digital se conserva por un
total de 20 afios, cumplido este
tiempo de retencidn se borran,
porque esta subserie documentat
no centiene valores secundarios.

SOPORTE NORMATIVO:

Cadigo de Comercio-Articulo 60
Estatuto Tributario

Decretc 2649 de 1993, Articulo 134

Ley 962 de 2003, Articuls 28

CT: Conservacién Total CODIGO: SOPORTE: Firm la Gerent eraw ( 3
E: Eliminacién D: Dependencia F: Fisico ﬁ-—

D; Digitalizacién u otros soportes §: Serie E: Electrénico Firma de{a Funcionarig de Archivo y Documentacién:
S: Seleccién §B: Subserie ‘n\erq r’éﬂ-ﬁ
-NA: No aplica Fecha Actualizacion segﬁn‘informe técnico final dsl Consejo Departamental de

Archivo: 09 de noviembre de 2015




ESAS PUBLICAS DE LA CEJAES..

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL HOJA N° 180 DE {80
PRIMERA ACTUALIZACION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESAS PUBLICAS DE LA CEJA E.S.P.
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SOPORTE |RETENCION EN ANOS D'S';&S;fm"
4 SERIES, SUBSERIES
CODIGD g
G Y TIPOS PRQCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
CODFORMATO PROCESO PAOCEDIMIENTO F E GESTIGN | cenTmaL | 6T | E (D s
D s SB
26
REGISTROS (&)
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