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=|FECHA VIGENCIA: 2014-11-06

ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 4
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo Archivo cT E M/D S PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
211- 15 : Al ser serie comun se conserva en
COMUNICACIONES OFICIALES los archivos de Gestién en cada
dependencia hasta cumplir la
vigencia de la  administracién
211-15.1 1 1 X Gerencial. Por se copia del original
Circulares que reposa en Ventanilla - de
Correspondencia, se levanta acta de
eliminacion aprobada por el Comité
gli-tas eH Interno de Archivo.
211 - 31 DERECHOS DE PETICION Se procede a digitalizar,
posteriormente se realiza la seleccion
* Requerimientos del 10% del total anual Producido de
los expedientes valorados los
] 4 - criterios cualitativos y cuantitativos
* Pruebas con cotenido histérico para la
memoria institucional; el resto se
¥ levanta inventario documental y se|
elimina con aprobacién del Comité
* Oficios Interno de Archivo
211 - 48 IRFREES Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
1 4 X Sl =
211- 48.35 definiran los procedimientos de los
: = medios  electronicos  para  su
grforme de Reconocimiento  de conservacion para futuras consultas.
ampo
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VERSION: 02

BEREJENCION DOCUMENTA = "|[FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A[E.S.P Hoja: 1 de 4
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo cT £ M/D PROCEDIMIENTO
Gestidén Central
Documentos que se transfieren en
c ik Fisico y Digital al Archivo Central.
211 - 48. 56 ln'forme’l:?lagnosttco 4. LHENERS 1 8 X Con el apoyo de area de sistemas se
Hidrograficas definiran los procedimientos para su
conservacién para futuras consultas.
Documentos que se transfieren en
211 - 48 .62 Informe Pacto por la Transparencia Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
1 9 X i e s
definiran los procedimientos de los
* Aguas Grudas medios  electronicos  para  su
conservacion para futuras consultas.
211 - 48 .47 0l St e Documentos que se_transfieren en|
¥ i R Mejoramiento Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
e 1 9 X e M
* Fisico definiran los procedimientos de los
medios  electronicos para  su
) conservacion para futuras consultas.
* Quimico
e INSTRUMENTOS DE CONTROL
¥ Formato solicitud ~ de
aprovechamiento forestal, doméstico,
aislado y Unico Se elimina a no contener valores
* Formato consecion de Aguas 1 4 ¥ primarios ni  secundarios, acta
Subterraneas aprobada por el comité Interno de
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SECCION: PROYECTO
CODIGO: 21
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL ;
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo Archivo cT £ M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
* Formatos Solicitud de Aguas
Superficiales
211 - 60 PERMISOS
* Permisos ambientales Se elimina a no contener valores
* Permiso de ocupacion de Cause 1 4 X s secuqd’amos, s
Biibal i lechd . aprobada por el comité Interno de
Archivo
* Permisos de Vertimientos
211 - 62 PLANES )
21162 15 Plan de Manejo Ambiental Documentos que se transfieren en
] Fisico y Digital al Archivo Central.
1 9 X Con el apoyo de area de sistemas se
definirdn los procedimientos de los
medios electronicos para su
- Informes de Seguimiento conservacion para futuras consultas.
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 4
SECCION: PROYECTO CODIGO: 211
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION AMBIENTAL
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
8 CT E M/D S
Gestion Central
Plan de Saneamiento y Manejo de
211 - 62. 11 Verintatios Documentos que se transfieren en
; — Fisico y Digital al Archiva Central.
X Caractgn;amgn . ’ : 9 x Con el apoyo de area de sistemas se
tNormatlwdad juridica Ambiental definiran los procedimientos de los
Tasa de Uso . medios  electronicos para  su
* Pago a Cortolima conservacion para futuras consultas.
* Educacién ambiental
211-71 REPORTES Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
5 ' Con el apoyo de area de sistemas se
Eeport’els Monitoreo de las Cuencas 1 g : definirdn los procedimientos de los
Hidrograficas medios  electronicos para  su
conservacion para futuras consultas.
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CODIGO: GH-R-MA-041
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION WRRANITRS
FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBALS.A.ES.P Hoja: 1 de 5
SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO AMBIENTE FISICC Y SERVICIOS|CODIGO: 640
GENERALES
; RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO - SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
&7 CT E M/D S
Gestion | Central
640 - 02 ACTAS Evidencia de entregas de lineas y
- ) mdviles insttucionales. Contiene valor
640- 02.18 Actas de Entrega de sim card- numero movil ! & x 22{:i]rflt?agva,se;:nii:geg; Igpzréigﬂz
fisico para la investigacion
640 - 09 BITACORAS se realiza la seleccién del 10% de lcs
total anual producido de las tipologias
* consumo decombustible documentales valorados los criterios
# 1 9 X |cualitativos y cuantitativos, el resto se
levanta inventario documental y se
*Bitacota de vigilancia elimina con aprobacion del Comité
Interno de Archivo
Al ser serie comun se conserva en los
640 - 15 COMUNICACIONES OFICIALES archivos de Gestion . en cada
dependencia hasta cumplir la vigencia
1 1 X de _la administraf:ién Gerencial. Por se
copia del orlgmal que reposa en
640 - 15.1 Ventanilla de Correspondencia, se
levanta acta de eliminacion aprobada
circulares por el Comlté Interna de Archivo,
k) CERTIFICACIONES Se elimina a no <contener valores
* Certificaciones de Servicios Publicos ] p 3 primarios ni secundarios, acta aprobada
= por el comité Interno de Archivo, original
* Certtificaciones de Servicios Contratados reposa en Tesoreria
540 - 44 HISTORIAS
640 - 44 .10 Historias Vehiculares
"Registro hoja de vida
"Tarjeta de Propiedad ! ( 28
"SOAT Docgnjentos que se presentan en fisico
Cereads Amblentl 1 9 X y dlgjt‘a|, se conseervara en medio
- magnético y Back up
*Polizas
" historia de maquinaria y equipos
Wt
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO AMBIENTE FISICO Y SERVICIOS|CODIGO: 640
GENERALES
RETENCION DISPGSICION FINAL
CGDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
o CT E M/D S
Gestion | Central
* maquinaria
* equipos
540 - 48 INFORMES ’ X
640 - 48.23 Informe de Gestion Contiene valor primario y Secundario de
1 4 X importancia adminitrativa. Se conserva
en soporte fisico para la investigacion
*Informes
. Documentos que se presentan en fisico
640 - 48. 27 4. y digital, se conseervara en medio
Informes de Indicadores magnetiog.y Baciup
540 - 48 - 03 lnforme.s' a -O['gani.smos ade Coniroi,
Inspeccion y Vigilancia
Py
+ g:l,;cmd Se transfiere en documentos fisico y
 Cortiaona digital, gumpl‘:do el tiempo del retencidn
. - el archivo central por contener valor
Personer!a y 9 primarios, se conservan para la historia y
- elenatia A la investigacion. El documento Digital
~ Fiscalia prescribe a los 10 afios con base a | Ley
- Procuraduria ; 1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 de
¥ Supgrﬁntgndenoia de Servicios publicos 2012 y Cédigo Civil
Domiciliarios
* Netificacion
* Respuestas
se realiza la seleccién del 5% del total
anual producidos de los expedientes
g ; valorados los criterios cualitativos
640 - 48 - 64 Informe por Consumo de Servicios Publicos , 4 % leienftanvos. & radlh seeranta y
Semestral inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité interno de
Archivo
840 - 62 PLANES i

URRERY O
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO AMBIENTE FISICO Y SERVICIOS
GENERALES

CQODIGO: 640

RETENCION CiSPOSICION FINAL
COD!GO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
% CcT E M/D S
Gestion | Centrai
640-62-8 Plan de mejoramineto
Se reportan a Cntrol Interno. Se elimina
a no contener valores primarios ni
: 1 - 5 . e = .
' o secundarios,” acta” aprobada “por el
informe de seguimiento comité Interno de Archivo
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO AMBIENTE FISICO Y SERVICIOS|CODIGO: 640
GENERALES
RETENCION DiSPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
< CT E M/D S
Gestion | Central
640 - 62 - 03 Plan de accion
Se reportan a Cntrol Interno. Se elimina
—_ . B - o i a no contener valores primarios ni
1 4 X ;
secundarios, acta aprobada por el
* informe de ejecucion comité Interno de Archivo
640- 70 REGISTROS
* Registro de consumo de combustibles
* Rregistro de solicitudes reparaciones
eltz:tncas, - TEpRiRaaes te!efonlcas, Se elimina a no contener valores
ia sogomumcamoqeg, reparacaorf vehioular 1 4 X primarios ni secundarios, acta aprobada
Registro mantenimiento de vehiculos por el comité Interno de Archivo
* Registro de inspeccion mensual de vehiculos
* Registro de mantenimieneto electrico
* Registro vehicular de control
640 - 59 ORDENES DE PAGO
Se elimina a no contener valores
primarios ni secundarios, acta aprobada
1 4 X e ; e
copia de comprobante de pago por el comite lmerrlwo de Archivo, original
reposa en Tesoreria
640 - 63 POLIZAS Se transfiere en documentos fisico y
digital, cumplido el tiempe del retencion
5 1 19 el archivo central por contener valor
" Polizas de Seguro primarios, se conservan para la historia y
la investigacion
640 - 66 PROGRAMAS
64C- 66.5 E.rggrama Limpieza y Mantenimiento Instalaciones
Isicas
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO AMBIENTE FISICO Y SERVICIOS|CODIGO: 640
GENERALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo - PROCEDIMIENTO
‘o CcT E M/D S
Gestion | Central
*Logistica Se elimina a no contener valores
* Servicio de Jardineria 1 4 X primarios ni secundarios, acta aprobada

* Servicio de Embellecimiento fisico

* Servicio de Aseo

* Servicio de Cafeteria

* Servicio programacion de Vehiculos

por el comité Interno de Archivo

convenciones
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SECCION: DIRECCION OPERATIVA
CODIGO: 510
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO ASEGURAMIENTO CALIDAD DE AGUA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
s CT E M/D S
Gestion Central
510 -15 COMUNICIONES OFICALES Al ser serie comun se conserva en
510 - 15. 1 Cireularas los archivos de Gestion en cada
; dependencia hasta cumplir la vigencia
510-15.2 Memorandos 1 1 X de la administracion Gerencial. Por se
copia del original que reposa en
510-15.3 Ventanilla de Correspendencia, se
. PQR levanta acta.de eliminacion aprobada
510 - 31 DERECHOS DE PETICION Se realiza la seleccion del 10% del
total anual de los expedientes
* Requerimientos valorados los criterios cualitativos y
1 4 " g cuantitativos radicados en fisico y
* Pruebas electronico, el resto se levanta
—_ inventario documental y se elimina |
Lk con aprobacién del Comité Interno de
* Respuestas Archivo.
= . HISTORIAS
e Historia de Equipo de Laboratorios
Se elimina a no contener valores
* Hoja de vida de equipos 1 4 % primarios ni secundarios, acta
aprobada por el comité Intérno de
Archivo
510 -44.5 Historia Laboral Personal de Laboratorio 2

S



510 - 48

INFORMES

510-48.3

Informes a Organismos de  Control,
Inspeccién vy Vigilancia

* Solictud

*CRA

* Contraloria

* Personeria

* Defensoria

* Fiscalia

* Procuraduria

* Superintendencia de Servicios publicos
Domiciliarios

* Notificacion

* Respuestas

510 - 48. 48

Informe seguimiento Sistema Integrado de Calidad
|SO - GP 1000

* Oficios

* Informe de Audotoria de INCONTEC

* Producto no Conforme

Finalzado el Tiempo de Retencion en
el archivo central, se selecciona el
10% el total de produccion anual,
teniendo en cuenta aquellos
documentos que haran parte de |
memoria instiucional, valorados los
criterios cualitativos y cuantitativos; el
resto se levanta inventario documental
y se elimina con aprobacién del
Comité Interno de Archivo

Gl



ot

Se transfiere en documentos fisico y

510 - 48 .33 ' digita[‘, cumplido el tiempo del
Informes de Promedios Mensuales retencién el archivo central por
contener valor primarios, se
conservan para la historia y la
* Reporte promedios entidades de Salud investigacion
Se elimina a no contener valores
510 -48.77 Informe de Promedios primarios  ni  secundarios, acta
S o aprobada por el comité Interno de
I_nforme'pr_omedios fisicos quimicos y Archivo. Entrega a  autoridad
microbiolégicos sanitarias y organismos de control, y
copias en las diferentes areas
e Trforme UC| « Golsmaciin administrativas de la Entidad.
510 - 62 PLANES Doccumento presentado a Control
Interno. Se elimina a no contener
510 - 62. 8 Planes de Mejoramiento valores primarios ni sec?t.l'ndarlos, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo
* Informes de seguimiento
510 -66 PROGRAMAS Se elimina a no contener valores
Programa Interlaboratorios Instituto Nacional de primarios  ni secur!d‘arios‘ acta
510 -66.6 Salud PICCAP aprobada por el comité Interno de
* Cronograma TG
* Resultado
510- 71 REPORTES
510 -71.1 Reporte analisis venta de Servicios

* Andlisis Bacteriologicos

* Analisis fisico Quimicos

* Analisis distritos dias

Reportes Borradores de analisis

* Analisis fisico Quimicos

* Analisis Fin de Semana

Reportes Borradores de analisis

Se elimina a.no contener.valores
primarios ni secundarios, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo

1
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510-71.5

conven@/

Reportes Microbiolégicos

" Analisis

* Registro Andlisis Control de Calidad

* Bacterioldgicos

* Fisicos y Quimicos

* Distrito dia

% Borr'HbFe\s de analisis fisico y quimico

Se elimina a no contener valores
primarios ni secundarios, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo ot E M/D PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
630 - 02 ACTAS
630- 02.12 Actas de Comité Técnico Financiero
* Conciliacion Contiene valor primario y Secundario de importancia
* Calidad MEC! - SGC 1 4 X adminitrativa. Se conserva en soporte fisico para la
* Evaluacion investigacion
* |nvitacion, soporte
* Soportes
630~ 13 - CERTIBICAGIGNES Documento digital y fisico (reposa en carpetas
630 - 13.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal Contractuales)., posteriormente se realiza la seleccion
* Solicitud de Disponibilidad 2 19 d_eIA 10% del total .auqua( prgdgcidos del ;opode
digitalvalorados los criterios cualitativos y cuantitativos,
630- 13.3 Certificacion de Registro Presupuestal el resto se levanta inventario documental y se elimina
con aprobacion del Comité Interno de Archivo
* Solicitud de Registro Presupuestal !
630 - 15 COMUNICIONES OFICALES Se eliminan por no contener valores primarios ni
530 - 151 S nees 1 1 5 ecuntarias. Se levnta inventario documental y se efectua
: acta de eliminacién aprobaa por el Comité Interno de
630 - 15. 2 Memorandos !
archivo.
630- 15.3 |PQR. T e i R T T R
inalzado el Tiempo de Retencion en el archivo central,
830 24 Ut se selecciona el 10% el total de produccidon anual,
630- 24 .1 Cuenta por Pagar teniendo en cuenta aquellos documentos que haran
* Reserva Presupuestal . 4 parte de | memoria instiucional, valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos; el resto se levanta inventario
* Viigencias Expiradas documental y se elimina con aprobacién del Comité
Interno de Archivo
Finalzado el Tiempo de Retencion en el archivo central,
630- 24.2 Cuentas por cobrar por Convenios se selecciona el 10% el total de produccidn anual,
teniendo en cuenta aquellos documentos que Harar
* Tramite de cobro 1 4 parte de la memoria instiucional, valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos; el resto se levanta inventaric
* Informe

documental y se elimina con aprobacion del Comité

T
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive PROCEDIMIENTO
. CT E M/D S
Gestion Central
630 - 32 DEVOLUCIONES DISPONIBILIDADES se realiza la seleccion del 5% del total anual de
produccion de los expedientes, valorados los criterios
4 6 X cualitativos y cuantitativos, el resto se levanta inventario
* Devoluciones de Cobro no Autorizados documental y se elimina con aprobacién del Comité
Interno de Archivo
Finalzado el Tiempo de Retencion en el archivo central,
630 - 36 EJECUCIONRS PRESUPLIESTALES se selecciona el 20% el total de produccién anual,
teniendo en cuenta aquellos documentos que harén
* Ejecucion de Ingresos y Gastos 4 6 X parte de la memoria instiucional, valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos; el resto se levanta inventario
- documental y se elimina con aprobacién del Comité
* Resoluciones Modificatorias al Presupuesto Interno de Archivo
630 - 48 INFORMES Se elimina a no contener valores primarios ni
4 Q X secundarios, acta aprobada por el comité Interno de
" Archivo. Caopia original Resposa en Control Interno
630 - 48. 19 Informes de Auditorias
630 - 48,25 Informes dg:Gestion Financiers Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza la
seleccion del 10% de los expedientes valorados los
*informes 1 9 X criterios cualitativos y cuantitativos, el resto se levanta
inventario documental y se elimina con aprobacién del
Comité Interno de Archivo
* Estudios Financieros
Informe de Interventorias
Se elimina a no contener valores primarios ni
* Ejecucion de Interventoria 4 0 X secundarios, acta aprobada por el comité Interno de
Archivo. Copia, original reposa en Secretaria General

N\‘(ro
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1de 5
SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
5y CT E M/D
Gestién Central
* Seguimiento
630 - 4803 lnfqrme§ a Organismos de Control, Inspeccion y
Vigilancia
* Solicitud
* Contaduria General Finalzado el Tiempo de Retencién en el archivo central,
* Contraloria General se selecciona el 10% el total de produccion anual,
* Contraloria Municipal teniendo en cuenta aquellos documentos que haran
“CRA 1 9 parte de la memoria instiucional, valorados los criterios
* Fiscalia cualitativos y cuantitativos; el resto se levanta inventario
* Superintendencia Servicios Publicos documental y se elimina con aprobacion del Comité
* Personeria Interno de Archivo
* Procuraduria
* Notificacion
* Respuesta
630 - 49 INSTRUMENTO DE CONTROL
* Formato. Entrega Inventarios de Responsabilidades Se elmina a no contener valores primarios _ni
1 1 X secundarios, acta aprobada por el comité Interno de
* Listado de Inventarios Archivo
* Oficio y Solicitud
630 - 58 OBLIGACIONES BANCARIAS
h oy x . Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza |la
Carpeta madre de Obligaciones Bancarias seleccion del 10% del total anual producido de los
il 9 expedientes valorados los criterios cualitativos ;|
* Pagares cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacion del Comité Interno de Archivo
* Calculo de Interes y Amortizacion de la Obligacion
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CQODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo oT E M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
630 - 62 PLANES
Se elimina a no contener valores'primarios ni
630- 62.3 Plan de Accién 4 0 X secundarios, acta aprobada por el comité Interno de
Archivo. Copia, original reposa en control Interno
* Informe de Seguimiento
630-62.8 Plan de Mejoramiento Se elimina a no contener valores primarios ni
1 0 X secundarios, acta aprobada por el comité Interno de
e Archivo. Caopia, original reposa en controi Interno
* Informes de Seguimiento
630 - 64 PROCESO
630 - 64.3 Procesos elaboracion de Presupuesto
Documentos que se transfiersn_en Fisico y Digital al
T 'b e dP ; -uesto '1” 9 < Archivo Central. Con el apoyo de area de sistemas se
Proyecto elaboracién de Presup definiran los procedimientos de los medios electronicos
para su conservacion para futuras consultas.
* Soporte de Presupuesto
* Resolucidon de Constitucion del Presupuesto.
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SECCION: DIRECCIONADMINISTRATIVA
CODIGO: 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
.. CT E M/D
Gestidn Central
630- 70 REGISTRO
; b Finalzado el Tiempo de Retencion en el archivo central
- Registro de deuda publica K
gl 70.4 9 P se selecciona el 10% el total de produccion anual,
— teniendo en cuenta aquellos documentos que haran
* Estados de Deuda Publica 1 19 parte de | memoria instiucional, valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos; el resto se levanta inventario
* Causacion Intereses documental y se elimina con aprobacién del Comité
Interno de Archivo
* Formato

convem:lones

CT CONSERVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MI

ELABORDQD

REVISO: N

APROBO: E

RESPONSABLE DEL AR [ }AV

v



IBAL S.A.E.S.P OFICIAL CODIGO: GH-R-MA-041
_|VERSION: 02
FENCION DOCUMENTAE L |FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AE.S.P Hoja: 1de 3
; PERTATIVA
SECCION: DIRECCION OPE : CODIGO: 550
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO SERVICIO AL CLIENTE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT £ M/D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
550 - 02 ACTAS
Contiene valor primario y Secundario de
550 - 02.02 Acta Comiite de Calidad 2 9 X importancia adminitrativa. Se conserva
3 en soporte fisico para la investigacion
Contiene valor primario y Secundario de
550 - 02.03 Acta Comité de Estratificacion 7 9 X importancia adminitrativa. Se conserva
y . en soporte fisico para la investigacién
550 - 02.14 Acta Qomité Tecnico Servicio ‘al Cliente Contiene valor primario y Secundario de
* Copia de acto de conformacion 2 g X importancia adminitrativa. Se conserva
* Invitacion en soporte fisico para la investigacion
* Conclusiones
550 - 13 CERTIFICACIONES Se elimina a no contener valores
1 1 X primarios ni secundarios, acta aprobada
por el comité Interno de Archivo
* Certificaciones de Servicias Fihakads o Tiemns o Feask 5
ICIALES i o el Tiempo etencion en
55015 < COMUIIBACIONES OF It o0 - - ~|archivo central, s& selecciona &l 60% el
; i total de produccién anual, teniendo en
550 -15.1 i cuenta aquellos documentos que harén
parte de | memoria instiucional,
1 4 X e I
valorados los criterios cualitativos vy
cuantitativos; el resto se levanta
550-15.3 inventario documental y se elimina con
aprobacién del Comité Interno de
PQR Archivo
550 - 17 CONCEPTOS Documentos que se presentan en fisico
550 - 17.1 Conceptos Juridicos 1 9 X y digital, se conseervara en medio
* Solicitud magnético y Back up
6% * Respuesta

\,\N\O
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SECCION: DIRECCION OPERTATIVA
CODIGOQ: 550
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPOQO SERVICIO AL CLIENTE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
L €T E M/D
Gestion Central
Se elimina a no contener valores
550 - 34 DISPERSION DE FONDOS 2 3 X primarios ni secundarios, acta aprobada
por el comité Interno de Archivo
550 - 40 ESTADISTICAS
* Tarifas de pagos Documentos gue se presentan en fisico
* Estratificacion DANE 2 4 X y digital, se conservara en medio
* Requerimientos magneético y Back up
* Indicadores de Gestién
550 - 42 FACTURACION
*Ciclos de facturacion o
*Cronogramas de facturacion Sg el_lmlnalx a no _contener valores
- — = 1 4 X primarios ni secundarios, acta aprobada
lecturas critica y pos critica - :
— : por el comité Interno de Archivo
* Visitas Previas
*Oficios
550 - 48 INFORMES Documentos que se presentan en fisico
L 2 9 X y digital, 'se conseervara en medio
BR0- ARt - [fmacs eh BUERRIGE: ) |magnético.y Back up _ .
informes a Organismos de Control,
30~ 48 08 Inspeccion y Vigilancia
* Solictud
*CRA Se ftransfiere en documentos fisico vy
* Contraloria digicumplido el tiempo del retencién el
* Personeria archivo central por contener valor
* Defensoria 1 9 primarios, se conservan para la historia
* Fiscalia y la investigaciéon. El documento Digital
* Procuraduria prescribe a los 10 afios con base a |
*Superintendencia de Servicios publicos Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
Domiciliarios 2609 de 2012 y Codigo Civil
* Solicitud
%L * Notificacion
M\%“O
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AES.P Hoja: 1 de 3
SECCION: DIRECCION OPERTATIVA
CODIGO: 550
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO SERVICIO AL CLIENTE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
= CT E M/D
Gestidn Central
* Respuestas
PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
550 - 61 P.Q.R Se procede a digitalizar, posteriormente
se realiza la seleccién del 40% de los
expedientes valorados los criterios
- ol o 2 4 cualitativos y cuantitativos, el resto se
* Consecutivo de Radicacion levanta inventaric documental y se
elimina con aprobacidon del Comité
Interno de ‘Archivo '
* Respuesta
PUNTOS DE ATENCION Y SERVICIOS
1550 - 67 P.AS se realiza la seleccion del 60% ‘del total
anual de la produccién de los
* Denuncias expedientes valorados los criterios
2 4 cualitativos y cuantitativos, el resto se
* Falsificacién de Sellos levanta inventario documental y se
elimina con aprobacién del Comité
. Interno de Archivo
550 - 68 ~ RECAUDOS
se realiza la seleccion del 20% del total
anual producido los expedientes
valorados los criterios cualitativos y
2 4 cuantitativos, el resto se levanta
* Facturas de Cobro inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de
p/) Archivo
convenciones/ _|CT:CONSERVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICRQFILMAGION #DIGITALIZACION, S:SELECCION
3 é}< REVISO: i \ APROBO:
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AE.S.P Hoja: 1de 3
SECCION: DIRECCION OPERATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO CONTROL DE|CODIGO: 540

PERDIDAS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SSSLE;E\;KSESS Archivo | Archivo [ CT | E | M/D S PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
540 - 10, BOLETINES
540- 10.1 Boletines de actividades Contiene valor primario y Secundario de
* Formato de Boletin 1 9 X importancia adminitrativa. Se conserva en
* Informe de pruebas de soporte fisico para la investigacion
actividades
540 - 15 COMUNICIONES OFICALES Por se copia del original que reposa en
Ventanilla de Correspondencia, se levanta
540 - 15.1 Circulares : 4 s acta de eliminacidn aprobada por el Comite
540 - 15.3 POR Interno de Archivo.
540 - 22 CONTROL DE PERDIDAS
* Seguimiento actividades de
area !
* Usuarios fraudulentos Ly _
*Fugas Se procede a da_g'itahzar, posteriormente se
*Banco de pruebas medidores reahzavla seleccion del _10% del total anual
nuevos y usados producido de los expedientes \{aiorados los
— = 1 9 x |criterios cualitativos y cuantitativos, el resto
A recla_mos o se levanta inventario documental y se
ijtgse'c?es:ig‘;s s elimina con aprobacion del Comité Interno
* Visitas Técnicas para HERING
asignacion de matriculas
temporales de abras
* Fugas perceptibles
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBALS.AE.S.P Hoja: 1 de 3
SECCION: DIRECCION OPERATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO CONTROL DE|CODIGO: 540
PERDIDAS
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS _
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M/D S PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
-, :NfFORMiSd. dicacic Contiene valor primario y Secundario de
1540 - 48 .4 Mnotrmeis_ ~t'J'H~~I‘C§Q;9n 1 9 X importancia- adminitrativa: -Se- conserva -en| -
i Gl el ety soporte fisico para la investigacion
Retirados Usuarios
540 - 48 .5 Informe a_nJ' Srstemg L’Jljlco de Documentos que se presentan en fisico y
[nfc_>rmaCIon de Tramntes 1 4 X digital, se conseervara en medio magnético
Listdo de Tramites y Back up
540 - 48 .23 RIS AR aR s Contiene valor primario y Secundario de
— — 1 9 X importancia adminitrativa. Se conserva en
Requerimiento soporte fisico para la investigacion
o e [permerosoe
= , , Se realiza la seleccion del 10% de los
formatos de inventario expedientes  valorados los  criterios
focumenta' 1 1 . cualitativos y cuantitativos, el resto se
Formto de elementos levanta inventario documental y se elimina
devolutivos con aprobacién del Comité Interno de
* formatos banco de pruebas Archivo
540 - 50 INVENTARIOS
RISHEIO aeniicl de s didghes Se realiza la seleccion del 10% del total
*Oficio entrega inventario de anual producidos de los expedientes,
responsabilidades 1 9 3 valorados los criterios cualitativos vy
*_istado de inventarios cuantitativos, el resto se levanta inventario
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SECCION: DIRECCION OPERATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO CONTROL DE|CODIGO: 540
PERDIDAS
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS - -
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E | M/D S PROCEDIMIENTO
Gestién Central
* Acta de Entrega documentat Y S€ ehmm con aprobacion gel
= - Comité Interno de Archivo
_ *formato salida de almacen. { (L . V|77 T
* oficios
540 - 53 LIQUIDACIONES Documentos que se presentan en fisico y
540 - 53 . 1 Liquidacién de Usuarios con 1 9 X digital, se conseervara en medio magnético
e Servicio no Legalizado y Back up
540 - 57 NOTIFICACIONES
Notificacién Cambio del D'ogumentos i presentarj =h ﬂsu,:q £
540 - 57 .1 Medidor 1 4 X digital, se conseervara en medio magnetico
s : y Back up
540 - 57 .2 Notificacion Estado del Medidor
540 - 70 REGISTROS
540 - 70 .1 Registro de visitas de Documentos que se presentan en fisico y
i : verificacion 1 4 X digital, se conseervara en medio magnético
§: R;g}stro de actividades iy y Back up
* Oficios ol J
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SECCION: DIRECCION OPERATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ACUEDUCTO G it
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
i CT E M/D S
== = - Gestién | Central - ; o~ gt iy : 7 i s
2 = " |se levanta inventario documental y se elimina
* Distribucion histérica agua potable estadistica con aprobacién del Comité Internc de
* Metros lineales inspeccionados Archivo.
520 - 48 .54 Informe de visitas a usuarios
* Solicitud
*Planilla visita
* Oficio
520- 60 PERMISOS Se elimina a no contener valores primarios ni
* Permisos de disponilibilidad Hidrdulica 1 4 secundarios, acta aprobada por el comité
T Perm ara Acometidas /_5 Interno de Archivo
convenciones [ Gl'_rj\LIZ/},CION' S: sa:yaccrorq
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBALS.AES.P Hoja: 1de 4
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
o —_ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - :
CODIGO DOCUMENTALES ngh-lYo Archivo CT E M/D PROCEDIMIENTO
estion Central
100 - 02. ACTAS - ——
o ——— Contiene valor primario y Secundario
de importancia adminitrativa. Se
—— 2 ’ x conserva en soporte fisico para la
investigacion
Contiene valor primario y Secundario
de importancia adminitrativa. Se
100 - 03 ACUERDOS 4 16 X conserva en soporte fisico para la
investigacion
100 - 15 COMUNICACIONES OFICIALES Al ser sgrie comun se conserva en
100 - 15.1 Circulares los archwgs de Gestion en cada
. dependencia hasta cumplir Ifa
vigencia de la  administracién
100 - 15. 2 1 4 X Gerencial. Por se copia del original
que reposa en Ventanila de
Memorandos Correspondencia, se levanta acta de
eliminacién aprobada por el Comité
100-15.3 FoR Interno de Archivo.
100 - 31 DERECHOS DE PETICION Se realiza la seleccion del 20% del
s scni “|* Requerimientos- ‘[total ~anual - de —los - expedientes|-
* Pruebas valorados los criterios cualitativos y
cuantitativos radicados en fisico y
2 4 electronico, el resto se levanta
inventario documental y se elimina
.|con aprobacién del Comité Interno de
Archivo.
* Oficios
100- 39 ESCRITURAS DE PREDIOS Contiene valor primario y Secundario
*~ Escritura Publica de importancia adminitrativa. Se
~ Acto Administrativo 1 19 X consewa en sqport.e fisico pa.ra la
* Registro pago del Impuesto Historia e Investigacion de los bienes
* Informes de Avalué. e
100- 46 INFORMES @
g7
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO sl L Archivo | Archiva | CT | E | MD | S PROCEDIMIENTO
RREHMENIRS Gestion | Central
Se transfiere en documentos fisico y
digicumplido el tiempo del retencién
el archivo central por contener valor
primarios, se conservan para la
100- 46 .2 Informes a Organismos Ambientales 1 4 x historia  y la investigacion. El
documento Digital prescribe a los 10
afios con base a | Ley 1434 y 1474
de 201, el Decreto 2809 de 2012 y
Cadigo Civil
Se transfiere en documentos fisico y
Informe a Organismos de Control, digital, cumplido el tiempo del
100- 48,03 Inspeccién y Vigilancia retencion el archlvo. ceptral per
contener valor primarios, se
1 4 X conservan para la histeria y la
* |nformes procuraduria investigacion. El documento Digital
* Informe Superservicios prescribe a los 10 afios con base a |
Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
&ttt Sansalont 2609 de 2012 y Cadigo Civil
Se transfiere en documentos fisico y
100--48 ~23 digital; - cumplido—el--tiempa- -del| -
4 retencion el archivo central por
Informes de Gestion contener  valor  primarios, se
1 4 X conservan para la historia y la
investigacion. El documento Digital
prescribe a los 10 afios con base a |
Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
* Informes Mesas de Trabajo A e T b
Se transfiere en documentos fisico y
digital, cumplido el tiempo del
retencidn el archivo central por
100- 48.36 contener  valor  primarios, se
Eol ot 1 9 X conservan para la historia y la
i‘mu Informe de Rendicién de Cuentas investigacién. El documento Digitall
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION FINAL
SRHIEE SERIES T TIF O3 Archivo | Archivo | CT | E | MD PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Gestién Central
* Convocatorias prescribe a los 10 afies con base a |
* Estadisticas de Indicadores Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
* Presentacions Power Point 2609 o8 2_012 y Goiligo Civi o
100- 48 .40 Informe de Revisoria Contable die itt;?nSf:jJﬁ t—.;;:j:oc:rmetr;;c: flszcz yl
* Copia evaluacion de los estados fina re?enc,io'n eip o tpc] e
* Copia Interventorias de Cuentas ivo central por
: : contener  valor  primarios, se
* Conceptos Revisor Fiscal 1 4 X conservan para la historia y la
* Copia auditoria Revisoria Fiscal investigacién. El documento Digital
prescribe a los 10 afios con base a |
Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
* Libro y registros de contabilidad 2609 de 2012 y Cddigo Civil

100- 62 PLANES

100- 62.5 Plan de Desarrollo Una vez cumplido el tiempo de
retencion enel Archivo Central se
reliza el respectivo inventario para

* Plan de Contigencia 1 9 que el Comité de Archivo autorice la
respectiva eliminacién.Sacando un
5% de muestra para conservacion
* Plan de Accion o s

= e et - [Plan-de Gestion Integral-de Residuos|-— Una vez cumplido el tierpo de|

100- 62.14 solidos retencion en el Archivo Central se
reliza el respectivo inventario para
que el Comité de Archivo autorice la
respectiva eliminacion.Sacando un
5% de muestra para conservacion

“informe de seguimiento total. : :

100- 62 .10 Plan de Gestidn y Resultados Una Iv’ez cumplido .ef tiempo de
retencion en el Archivo Central se
reliza el respectivo inventario para

* Analisis 1 9 que el Comité de Archivo autorice Ta,
= \
Jeb
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBALS.AEES.P Hoja: 1de 4
ENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100
= RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS P i E M/D S PROCEDIMIENTO
CODIGO Archivo Archivo CT
DOCUMENTALES Bl Foeag:
TESpectiva  eNnminacion. Sacando
seccion 5% del total anual producido
* BeuinianG de para conservacion total.
Una vez cumplido el tiempo de
100- 62. 8 retencion en el Archive Central se
: Pl de Msfispamisnte o o reliza el respectivo inventario para
* Revisoria Fiscal 1 que el Comité de Archivo autorice la
¥ Aurditona Intarma respectiva eliminacion.Sacando un
= Auditora Exiama 5% de muestra para conservacion
Contiene valor primario y Secundario
de importancia adminitrativa. Se
100- 72 RESOLUCIONES 4 16 ~ conserva en soporte fisico para la
investigacion
convenciones CT:CONSERVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROFILMAQJ»@;E]'ZDIGITAILIZACIO?, S:SELECCION
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Hoja: 1de 3

DEFENDENCIA PRODUCTORA: PLANEACION CODIGC: 206
DISPCSICION
RETENCION =
FINAL
CoDIGo SERIES ¥ TIPCE DOCUMENTALES Archivo | Archive | CT | £ |MiDl s PROCEDIMIENTC
Gestién | Central
200 - 02 ACTAS
Documenios que soportan informacion
iéenica ¥ Urbanistical, curmplido el
TR e Tl = tiempo del retencidn el archivo central
200 - 02.8  |Actas de Comité Técnico 2 4 % i S, TSR S
por contener valor Secundarios, se
cohserva el soporte Tisico . para la
historia y la investigacién
200 -13 CERTIFICACIONES
200 -13. 6 Certiticado Hidrosanitarics
o Se transfiere en documentos fisico v
Solicitud o . . L
dlgital para el archivo central, realizar
- : . copias de Seguridad, terminc de
*Acta de kzntegra y Recibc de Redes P . i »
, g . precaucional de 10 afios soporte
. ¥ ! e electrénico, por  cohtener  vaior
"Acta de Aprobacion de Disefio Y N -
primarios, se conservan para la historia
: b : y la investigacion. Decrsto 2808 de
* Registro Viabilidad de Construccion y g e
e i ’ 2012 y Codigo Cwvil,
Al ser serie comin se conserva en los
230 - 15 ) COMUNICACIONES QFICIALES archivos e Gestian en cada
dependencia hasta cumplir la vigencis
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200 - 63.1 Plan Anticorrupcion
* Informe de Seguimiento
200 - 63.3 Plan de accidn
*Oficio
*Respuesta
* Informe de ejecucion '
200 - 63 .4 Plan de contingencia S.e. transflerel en dqcumentos fisico y
“Oficio digital, gumplldo el tiempo del retencion
e — ei_ archwo central por contgner valor
e ds Beaiinionts 1 primarios y secundarios, en
: cumplimientc al Decreto 2482 de 2012,
200~ 89,3 {PiEns iverslangs Decreto 943 de 2014, Ley 1434y 1474
* Informe de Seguimiento de 2011se conservan para la historia y
200 - 63.10 |Plan de Mejoramiento la investigacion
*Oficio
* Respuesta
*Informe de Seguimiento
200 - 63. 13 Plan Indicativo
*Oficio
—Rgspuesta
*Informe~de Seguimiento
co\qenciones CﬂCONSE?WAC[ON TOTAL, S.BLIMINACION, M/D: MICROFILMACION - DIGITALIZACION, S:SELECCION
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InAL IBAL S.A.E.S.P OFICIAL CODIGQ: GH-R-MA-041
Lol SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
S.G.CE ABLADE REFENCION DOCUMENTALE “|FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1de 5
SUBSECCION: GRUPQ TECNICO DE ALCANTARILLADO
CODIGO: 531
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo CcT E M/D PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
531 - 02. ACTAS Contiene valor primario y Secundario
1 9 5 de importancia admini‘trativa. Se
531- 02.22 conserva en soporte fisico para la
Acta de reunion con el personal de las PTARD investigacion
1 9 Contiene valor primario y Secundario
de. importancia adminitrativa. . .Se
831- 02. 21 s conserva en soporte fisico para la
Actas de Reuniones Comunidades investigacion
531 - 09 BITACORAS Se procede a digitalizar,
*Bitacora de analisis fisico quimico y Bacteriologico posteriormente  se realiza |a
*Bitacora recoleccion y recepcion de muestras de muestras de aguas seleccion del 10% de los
esidualde / 1 g expedientes valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos, el resto
*Bitacora de novedades diarias PTARD se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacion del
i ; ; Comité Interno de Archivo
Bitacora novedades equipos operativos
531 - 15 SR EATIONES GRIGIALES Por se copia del original que reposa
en Ventanilla de Correspondencia,
531 - 15.1 Circulares 1 4 X se levanta acta de eliminacion
aprobada por el Comlté Interno de
531-15.3 PQR Archivo.
531 - 44 HISTORIAS
531 - 44.3 Historia de Equipos de Laboratorios y operativos
*gitador magnetico
* Calibracién material
* microscopio
* balanza analitica
* bomba vacio
* COD reactor
* destilador ecologico




IBAL S.A.E.S.P OFICIAL CODIGO: GH-R-MA-041
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S AE.S.P Hoja: 1 de 5
SUBSECCION: GRUPO TECNICO DE ALCANTARILLADO

CODIGO: 531
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo 3 E M/D S PROCEDIMIENTO

Gestion Central

* espectrofotometro

* horno covencional

* incubadora microbiologica
* incubadora oxitop box
*lampara ultravioleta

*auto calve
*multiparametro Documentos que se presentan en
* sellador 1 9 X fisico y digital, se conseervara en
* termo higometro serie 309 medio magnético y Back up

* termo higometro serie 451

* titulador material volumetrico
* fumigadora

* guadana

* compuerta salida laguna

* tornillos sin fin Americas

* tea comfenalco.

* tea americas

* teq tejar

* hidrolavadora

* motobomba gasolina

* soplador biofiltro tejar

* tablero electronico

* biofiltro americas

* tornillos sin fin tejar Tejar

531- 48 INFORMES
531 - 48. 2 Informe a Organismos Ambientales Documentos gue se presentan en
* Infome Ambiental 1 4 % fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up

*Cortolima

531 - 48.7 Informe Analisis de Laboratorio
*Muestras de Laboratorio

* Kardex reactivos e insumos Documentos que se presentan en
* Listado de reactivos 1t 4 X fisico y digital, se conseervara en

A0
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S.G.G TABLA DE RETENCIONDOCUNENTAEE Z|FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL SAES.P Hoja: 1 de 5
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COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M/D PROCEDIMIENTO
Gestién Central
* Informe semanal medio magnetico y Back up
* fuentes
*Vertimientos
531- 48.7 Informe analisis Fisico, Quimico y Bacteriologico
* Indicadores Documentos que se presentan en
* Diario-Tejar- - 1 4 X fisico-y -digital, se conseervara -en
*Diaflo Amsricas medio magnético y Back up
* Diario Comfenalco
Se elimina a no contener valores
531 - 48. 13 |Informe Comité Paritario de Salud Ocupacional (Copaso) primarios ni secundarios, acta
1 1 X aprobada por el comité Interno de
* Circllares Archivo. Copia, Original reposa en
Talento Humano
Documentos que se presentan en
531- 48.32 |Informe de producto materia biodegradable 1 4 X fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up
Documentos que se presentan en
531- 48,38 |Informes de resultado analisis de lodos 1 4 X fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up
531- 48.31 |Informe de Monitoreos de Laboratorios
1 4 X Documentos que se presentan en
* Seguimiento Laboratorios Externos Fisicos - Quimicos y fisico y digital, se conseervara en
Bacterioldgicos medio magnético y Back up
531- 46.60 |Informe Mantenimiento de Plantas de Aguas Residuales
Documentos que se presentan en
1 4 X fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up
* Actividades diarias operarios
Se enmina a no Contener vaiores
primarios ni secundarios, acta
531 - 48.66 1 4 X aprobada por el comité Interno de
Informe producto no conforme Archivo. Copia, Original reposa en
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AEE.S.P Hoja: 1de 5
SUBSECCION: GRUPO TECNICO DE ALCANTARILLADO
CODIGO: 531
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo (573 E M/D S PROCEDIMIENTO
Gestién Central

Documentos que se presentan en
531 - 48.74 |Informe visitas alas PTARD . 4 X fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up

531 - 49 INSTRUMENTOS DE CONTROL Documento del MECI y SIG
531- 49.1 Equipos de Laboratorio - Publicadosen la pagina Web de la
*Formato de registro de temperatura incubadora analoga empresa. El Documentos Fisico y

Digital presenta cambios en

*Formato de registro de temperatura incubadora oxitop box versiones, procedimientos, y disefio

1 1 X en respuestas a cambios normativos

*Formato de registro de temperatura y humedad relativa del laboratorio ISO y NTCGPSe elimina a no

: contener  valcres  primarios  ni

*Formato registro de temperatura de horno convencional secundarios, acta aprobada por el

comité Interno de Archivo

*Formato caracterizacion IN SITU monitoreos aguas residuales

531-49.2 Planta de Tratamiento ;
* Formatos Turnos personal operativo Docgmento del MECI y SIG
* Formato verificaciones elementos de seguridad industriall Publicadosen la pagina Web de la

empresa. El Documentos Fisico y
Digital presenta cambios en
versiones, procedimientos, y disefio
en respuestas a cambios normativos
ISO y NTCGPSe elimina a no
contener valores  primarios  ni
secundarios, acta aprobada por el

* Formato operarios diario de caudal, olores y vientos
*Farmato de calibracion de PH

*Formato de calibracion de conductimetro 1 1 X
*Formato de calibracion de oxigeno disuelto
*Formato de mantenimiento de area y residuos removidos de las plaf
*Formato de control de purga de lodos en la PTARD

*Formato de asistencias de capacitaciones y socializaciones comité Interno de Archivo
*Lista de chequeo actividades PTARD ,
531- 175 TASAS RETRIBUTIVAS Documentos que se presentan en
* Facturas 1 9 X fisico y digital, se conseervara en
“Pagos financieros y contables TN —, medio magneético y Back up
copenciones |CT:CONSERVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROFILMACION - DIGITALIZACION, S:SECECEION /] o
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VERSION: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P

Hoja: 1 de 8

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 400

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

400 - 01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

400- 01.1

Accion costitucional "Accion
cumplimiento"

de

* Solicitud

* Demanda

* Contestacion

* Pruebas

* Aportes a la Demanda

* Fallo

* sentencias

19

Se procede a diditalizar, posteriormente se realiza la
seleccion del 5 % total anual producido de los
expedientes valorados los criterios cualitativos y
cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacién del Comité Interno de Archivo

400- 01.2

Accion constitucional "Accion de Grupo"

* Solicitud

* Notificacion

* Contestacion

* Fallo

* Pruebas

* Auto de apertura

* Decision

* Acta de comité

* Acta de conciliacion

* Escrito de impugnacion

Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza la
seleccion del 5% total anual producido de los
expedientes valorados los criterios cualitativos vy
cuantitatives, el resto se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacién del Comité Interno de Archivo

400- 01.3

Accion constitucional "Accion popular”

o[ o e

* Derecho de Peticion

* Demanda

* Contestacion

seleccion del 5% tottal anual producidos de los

Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza la

expedientes valorados los criterios cualitativos y

L&\@
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* Certificado de viabilidad de Proyectos

* Estudio previo

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato Unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios

vigentes (Procuraduria)

" Pruebas cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y
* Aportes a la Demanda se elimina con aprobacion del Comité Interno de Archivo
* Fallo
* Sentencia
400- 01.4 Accion constitucional "Accion de Tutela"
* Derechos de pelicion
* Accion de tutela
" Respuesta
* Fallo N
~ Impugnacion Se prc_:cede a d|g|:ahzar. posteriormente se realiza la
: !ncidente-de‘desacato cuantitativos, el resto se levanta inventario :oc'::n:\;onstal z
i del_ R se elimina con aprobacién del Comité Interne de Archivo
* Sentencia
* Sancion
* Consulta a tribunal
* Respuesta del Tribunal
* Revocaloria
400 - 02 ACTAS
400 - 02.19 Actas de Juntas Directivas Contiene valor primario y Secundario de importancia
* Convocatoria 8 _zadminftrati_\{a_ Se conserva en soporte fisico para la
investigacion
* Anexos
400 - 15 COMUNICACIONES OFICIALES Por se copia del original que reposa en Ventanilla de
4 Correspondencia, se levanta acta de eliminacion
400 - 15.1 Circulares aprobada por el Comité Interno de Archivo.
400 - 15. 3 PQR.
400 - 18 CONCILIACIONES
400-18.7 Conciliaciones prejudiciales ) v
: i Contiene valor primario y Secundario de importancial
- .a"ft.o afT',S.?.r_'o 19 adminitrativa. Se conserva en soporte fisico para la
- Nodifrcsienn — » investigacion R T
* Acta de Conciliacion
* Pruebas
400 - 21 CONTRATOS
400- 21 .1 Contratos Apoyo a la Gestion

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorades los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto

se levanta_inventario documental y se elimina con




" Certl!lcado de antecedente!udiciales

vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales
vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesgos profesionales

*RUT

* Certificado de Idoneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacion de carencia de personal
suscrito por el Gerente

* Minuta de Contrato

* Registro presupuestal

* Pdliza

* Acta de iniciacion

* Informes de Supervisor

* Acta de liquidacion

aprobacion del Comité Interno de Archiva. Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos y convenios seran digitalizados v
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacién. Por lo tanto el Comité de Contratacién y
Comité Interno  de  Archivo Estableceran los

procedimientos y pautas para la Seleccion de los
Documentos.

400 - 21. 2

Contrato Licitacién Publica

* Cotizaciones

* Comité de Adquisidores

* Invitacion

* Presentacion de ofertas

* Acta de cierre y aperturas de sobres

* Acta Comité Evaluador

* Respuesta a las observacion

* Aceptacion de la oferta

* Certificacion de Viabilidad de Proyecto

* Estudio previo

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato Unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios

vigentes (Procuraduria)

* Certificado de antecedentes judiciales
vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales
vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesgos profesionales

*RUT

* Certificado de Idoneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacion de carencia de personal
suscrito por el Gerente

* Minuta de Contrato

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorados los criterios cualitativos y cuantitatives, el resto
se levanta inventario documental y se elimina con
aprobacién-del Comité Interno de Archivo. =~~~ Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos y convenios serdn digitalizados y
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacion. Por lo tanto el Comité de Contratacién y
Comité Interno de Archivo Estableceran los
procedimientos y pautas para la Seleccion de los
Documentos.
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* Registro presupuestal

* Pdliza

* Acta de iniciacion

* Informe Interventoria

* Informes de Supervisor y Actividades

* Acta de satisfaccion

* Acta de liquidacion

400- 21.3

CONTRATO MINIMA CUANTIA

* Cotizaciones

* Comité de Adquisidores

Invitacion

* Presentacion de ofertas

* Acta de cierre y aperturas de sobres

* Acta Comité Evaluador

* Respuesta a las observacion

* Aceptacion de la oferta

* Certificacion de Viabilidad de Proyecto

* Estudio previo

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato Unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios
vigentes (Procuraduria)

* Certificado de antecedentes judiciales
vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales
vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesgos profesionales

* RUT

* Certificado de Idoneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacién de carencia de personal
suscrito por el Gerente

*Minuta de Contrato

*Registro presupuestal

*Poliza

*Acta de iniciacion

*Informes de Supervisor y Actividades

*Acta de satisfaccion

*Acta de liquidacion

16

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto
se levanta inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de Archivo. Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos y convenios seran digitaiizados y
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacién. Por lo tanto el Comité de Contratacion y
Comité Interno  de Archivo Estableceran los
procedimientos y pautas para la Seleccién de los
Documentos.

Contratos de Prestacién de Servicios
Profesionales

* Certificado de viabilidad de Proyectos

*Estudio previo

[\N' 9

21



* Certificado de antecedentes judiciales
vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales
vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesgos profesionales

" RUT

* Certificado de Idoneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacion de carencia de personal
suscrito por el Gerente

* Minuta de Contrato

* Registro presupuestal

* Pdliza

* Acta de iniciacion

* Informe de Interventoria

* Informes de Supervisor y actividades

* Acta de satisfaccién

16

!e levanta inventario documental y se elimina con

aprobacién del Comité Internc de Archivo. Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos y convenios seran digitalizados y
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacién. Por lo tanto el Comité de Contratacion y
Comité Interno de Archivo Estableceran los

procedimientos y pautas para la Seleccion de los
Documentos.

400 - 23

CONVENIOS

400 - 23 .1

Convenio Interadministrativo

* Certificado de viabilidad de Proyectos

* Estudio previo

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios
vigentes (Procuraduria)

* Certificado de antecedentes judiciales
vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales

vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesges profesionales

* Declaracion de Renta

" RUT

* Certificado de Idoneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacion de carencia de personal
suscrito par el Gerente

* Minuta de Contrato

* Registro presupuestal

* Péliza

* Acta de iniciacion

* Informe de Interventoria

* Informes de Supervisor

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto
se levanta inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de Archivo. Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos_y_convenios_seran. digitalizados y
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacion. Por lo tanto el Comité de Contratacion y
Comité Interno de Archivo Estableceran los
procedimientos y pautas para la Seleccién de los
Documentos.




@ . 2

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato Unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios
vigentes (Procuraduria)

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorados los criterios cualitatives y cuantitativos, el resto

7
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* Acta de liquidacién .

400- 23.2

Convenio Interinstitucional

* Certificado de viabilidad de Proyectos

* Estudio previo

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Oferta y/o propuesta de servicios

* Formato Unico de hojas de vida SIGEP

* Fotocopia cedula de ciudadania

* Certificado de antecedentes disciplinarios
vigentes (Procuraduria)

* Certificado de antecedentes judiciales
vigentes

* Certificado de antecedentes fiscales
vigentes (Contraloria)

* Planilla de pago al fondo de pensiones,
salud y riesgos profesionales

* Declaracién de Renta

*RUT

* Certificado de |doneidad firmada por Jefe
de Talento Humano

* Certificacion de carencia de personal
suscrito por el Gerente

* Minuta de Contrato

* Registro presupuestal

* Poliza

* Acta de iniciacion

* Invforme de Interventoria

* Informes de Supervisor

* Acta de liquidacion

16

se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto
se levanta inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de Archivo. Con
base a la Ley 1434 y 1474 de 2011 y el Decreto 1712 de
2014, los contratos y convenios seran digitalizados y
publicados al SECOP y COBRA Contraloria General de
la Nacién. Por lo tanto el Comité de Contratacion y
Comité Interno de Archivo Estableceran los
procedimientos y pautas para la Seleccion de los
Documentos.

400 - 29

DEMANDAS

Demandas Laborales

400 - 29 .1

*.Derecho de-Peticion -~ — - - - —

* Queja

* Acta Comité de Conciliacion

* Documente autenticado de entrega del
Poder

* Demanda

* Pruebas

* Notificaciones

* Agotamiento de Recursos

* Fallo

* Setencia

Una vez prescriba el Proceso , se transfiere al Archivo
Central, cumplido el tiempo de Retencién se realiza la
seleccion del 10%del tota anual producidos de los
expedientes valorados los criterios cualitativos y
cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacién del Comité Interno de Archivo

400 - 64

PROCESOS

400 - 64 .1

Procesos Administrativos

L

* Solicitud

* Demanda

Una vez prescriba el Procesc , se transfiere al Archivo

Ll L e CLal, - L L

¥a



* Contestacion

Seleccion del 10%del tota anual producidos de los

* Pruebas 1 L expedientes valorados los criterios cualitativos y

" Aportes a la Demanda cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y

* Conceptos de Acuerdos se elimina con aprobacion del Comité Interno de Archiva

* Concepto Juridicos

* Fallo

*Sentencia

Contiene valor primario y Secundario de importancia
400 -72 RESOLUCIONES 4 16 X adminitrativa. Se conserva en soporte fisico para la
i investigacién

convenciones_——_ |CT:CONSERVAZION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROFILMALIBN - DI
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; CODIGO: 631
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
e CT E M/D
Gestion Central
631 - 02, ACTAS
631 - 02.11 Actas Comité Tecnico de Saneamiento Contable
*Copia Acto Administrativa de Conformacion Se transfiere en documentos fisico y digit:
“|nvitcion 5 9 X cumplido el tiempo del retencion el archir
X ota central por contener valor primarios, ¢
*Observaciones conservan para la historia y la investigacic¢
631 -02. 16 Actas de Entrega Despacho
* Oficio
631 - 05 APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Se transfiere en documentos fisico
. digicumplido el tiempo del retencion
"Autoliquidaciones archivd central por contener valor primario
*Planilla Unica de parafiscales se conservan para la historia y
investigacién. El  documento  Digit
prescribe a los 10 afios con base a | Le
4 16 X 1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 ¢
2012 y Codigo Civil. R
Documento fisico se anexa a la histor
laboral cmo evidencia los pagos de Ic
empleados activo de la entidad de
Empresa.
*Formatos >
631 - 07
ARBURD B CAgth NEROR se realiza la seleccion del 5% del tot
o anual producido de los expediente
Oficia Arqueo valorados los criterios cualitativos
2 4 s :
cuantitativos, el resto se levanta inventar
documental y se elimina con aprobacion d:
*Acta Comité Interno de Archivo.
631- 10 BOLETINES
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
. CODIGO: 631
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo oT E M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
631-10.2 Boletir.wes 'dia‘lrios de Tesoreria se realiza la seleccion del 20% del tot
“Boletin diarios de Ingresos anual producido de los expedients
* Boletin diario de Egresos 5 g valorados los criterios cualitativos
* Oficios cuantitativos, el resto se levanta inventar
*Resumen Diario Saldos Bancarios documental y se elimina con aprobacion d
ACdhSacionss Comité Interno de Archivo.
* Notas Contables
631- 15 COMUNICACIONES OFICIALES
. Por se copia del original que reposa ¢
631 - 15.1 Circulares 5 4 . Ventanilla de Correspondencia, se levan
acta de eliminacién aprobada por el Coml
631-15.2 Sk Interno de Archivo.
631« 158.3- PQR
631-17. |CONCEPTOS . : o g ety sy o
e ; s se realiza la seleccion del 10% de Tot
u d .
631-17.3 Conceptos Tecnico Juridicos anual producidos de los expediente
’ ’ 4 valorados los criterios cualitativos
- . cuantitativos, el resto se levanta inventar
el documental y se elimina con aprobacion d
Comité Interno de Archivo.
*Qficio Concepto
631- 19 CONCILIACIONES BANCARIAS
; se realiza la seleccién del 20% de Tot
*Conciliaciones Bancarias anual producidos de los expediente
5 4 valorados los criterios cualitativos
A cuantitativos, el resto se levanta inventar
ru imn
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E MID PROCEDIMIENTO
Gestion Central
UULCUTTTETTIAr y ST TITITa CUTT dpl UudguiorTa
Comité Interno de Archivo.
*Extractos Bancarios
631 -25 CUENTAS BANCARIAS
* Convenios Cuentas Corriente
* Cuenta Corriente
* Convenio de la Fuente de Recursos se realiza la seleccién del 10% de Tol
* Solicitud de aporte y cancelacion anual producidos de los expedients
* Solicitud de Chequera y Libreta valorgdors los criterios cualltgtlvos
— 9o Eorins 5 4 cuantitativos, el re§tg se levanta |nv§f1tar
Tra;l?dos e . documental y se elimina con aprobacién d
* Solicitud Cheques de Gerencia lcomits .. . interno i Archi
"Debito Las cuentas son actualizadas o cancela
“Solictud de Apertura de Cuentas cada vigencia del Gerente o cie
*Solicitud de Cancelacion de Cuentas
*Autorizaciones
T— - |*Solicitud de Traslado de Fondos . . S— .
631 -26 CUPONES ) )
se realiza la seleccién del 40% de Tot
anual producidos de los expedients
) 5 valorados los criterios cualitativos
*Cupones 1y 2 cuantitativos, el resto se levanta inventar
documental y se elimina con aprobacién d
Comité Interno de Archivo.
631 - 27 DECLARACIONES TRIBUTARIAS e b et o e TN
= ; se realiza |la seleccion de o de To
Formula‘no e Fegode Inguesios anual producidos de los expedient
“Resoluciones 5 5 valorados los criterios  cualitativos
*Formulario RUT cuantitativos, el resto se levanta inventar
“Normatividad documental y se elimina con aprobacion d

WO

e

5



» ( B L |

CODIGO: GH-R-MA-041
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: MINISTRATIVA
SECCION: DIRECCION AD . CODIGO: 631 .
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archi\{o Archivo cT E M/D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
. Comité Interno de Archivo
* Tasa
* Contribuciones
631 - 31 DERECHOS DE PETICION
se realiza la seleccion del 10% de Tc
A i,y ‘ anual producidos de los expedieni
Regquerimientos : g valorados los criterios - cualitativos
2 . cuantitativos, el resto se levanta inventa
. documental y se elimina con aprobacién ¢
Pruebas ‘ Comité Interno de Archivo.
* Oficios ' et
5. 33 DISPERSIONES Se procede a digitalizar, posteriormente :

realiza la seleccion del 10% de |
expedientes  valorados los  criteri
2 9 X cualitativos y cuantitatives, el resto ¢

e |1 . o | .. _ |levanta_ inventario documental y se elimir
e e AR e I con aprobacién del Comité Interno

*QOficio de Dispefsic‘m

* Acta de Recaudo Archivo
631 - 38 EMBARGOS
se realiza la seleccién del 5% de Tot
- anual producidosde los expediente
Copia demanda X valorades los criterios  cualitativos
. 2 4 cuantitativos, el resto se levanta inventari
* Oficios de Embargo

documental y se elimina con aprobacién d«
Comité Interno de Archivo

* Consignaciones
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Gestién Central
pol vy INCORPORACIONES DE RECURSOS se realiza la seleccion del 10% de Tc
* Convenio anual producidos de los expedien:
valorados los criterios cualitativos
- . 2 4 ise o :
* Consignacion cuantitatives, el resto se levanta inventa
: ' ‘ documental y se elimina con aprobacion «
Recibo de caja Comité Interno de Archivo
* Oficio
631 - 48 INFORMES
631-48.23 Informe de Gestion
3 % Contiene valor primario y Secundario «
Requerimiento 1 4 % importancia adminitrativa. Se conserva «
*Oficios soporte fisico para la investigacion
*Cuadros
|*Resultados s e e i
631 - 48 ., 28 Informes de Indicadores de Gestion
“Matriz de Seguimiento No contien valres primarios y Secundaric
i se levanta inventario documental y ¢
] nforme 1 4 X elimina con aprobacién del Comité Interr
Cuadros de Archivo. Copia prresentada a Contr
*Graficos Interno y Administrativa.
*Oficios
631 - 48 .03 In.fc!rmes_ de Organismos de Inspeccion, Control y
Vigilancia
* Informe pacto por la transparencia Documentos que se presentan en fisico
1 9 X digital, se conseervara en medio magnétic
e y Back up
*Solicitud
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
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Gestion | Central
*Oficio
631 - 48. 34 Informes de Recaudo Diario
Documentos que se presentan en fisico
1 9 X digital, se conseervara en medio magnétic
* Reportes puntos de Recaudos PAS y Back up
631 - 51 INVERSIONES Se fransfiere en documentos fisico y digit:
cumplido el tiempo del retencién el archiy
* CDT - CDAT central por contener valor primarios, ¢
. ’ 4 X conservan para la  historia y
*Manual de Inversiones investigacion.  El documento  Digit
*Oficios prescribe a los 10 afios con base a | L¢
11434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 ¢
lasinicg - 2012 y Cédigo Civil
el NOMINAS Se transfiere en documentos digit:
*Soporte de Pagos cumplido el tiempo del retencién el archiy
*Oficios Remisorios central por contener valor primarios, ¢
*Remision de chegues conservan  para la historia ¥y
investigacion. El documento Digil
4 76 X ; =
prescribe a los 10 aflos con base a | Ls
1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 ¢
2012 y Cddigo Civil.
Documento fisico se anexa al Expedien
de cada historia Laboral.
*Descuentos Libranzas
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CION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
ges " CODIGO: 631
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
- (o E M/D S
Gestidn Central
631 - 59 ORDENES DE PAGO
*Cuentas por Cancelar
* Acta de Modificacion se realiza la seleccién del 40% del tot
5 anual producides de los expediente
PaEnaS ; valorados los criterios cualitativos
* Entradas y Salidas de Aimacén cuantitatives, el resto se levanta inventar
* Actas Parciales documental y se elimina con aprobacion d
] Comité Interno de Archiv:
fekp Finglas : ! L & El documento Digital prescribe a los 1
* Actas de Liquidaciones afos con base alley 1434 y 1474 de 20
*Impuestos el Decreto 2609 de 2012 y Cédigo Civ
% e El Documento fisica se anexa
Publicacion Expediente de cada expediente d
*Poliza Contrato o convenio. .
*Disponibilidad Presupuestal
il " |*Registro Presupuestal
631 - 69 se realiza la seleccion del 10% de Ic
i RECIBOS expedientes  valorados los  criteric
“Recibos de Caja cualitatives y cuantitativos, el resto s
levanta inventario documental y se elimir
*Copia Consignaciones 1 16 X con aprobacion del Comité Interno ¢
Archivo. |
documento Digital prescribe a los 10 anc
con base a | Ley 1434 y 1474 de 201,
*Oficias Decreto 2609 de 2012 y Cadigo Civil.
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ELABORO: —Z——3 7 0 REVISO: Q# '/V ' APROBO:
( W W / V.

AR

Y
(v



IBAL S.A.E.S.P OFICIAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: GH-R-MA-041

VERSION: 02

=

“=|FECHA VIGENCIA: 2014-11-06

S el

ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL SAE.S.P Hoja: 1 de 8

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
] . CODIGO: 631

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 'I\ESORERIA
‘ ‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
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CODIGO: 620
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNOLOGICO Y DE SISTEMAS S
<. . RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
= CT E M/D S
Gestion | Central
620 - 13 CERTIFICACIONES o
: - |Se" elimina a no contener- valores
620-13.2 Certificado de Publicaciones Pé4gina Web g 5 " primarios  ni  secundarios, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo.
* Solicitud
. Se elimina a no contener valores
primarios i secundarios, acta
820138 J ) 1 1 o aprobada por el comité Interno de
- |Certificaciones Pacto de Transparencia Archivo. i
COMUNICIONES OFICALES
620 - 15 - ‘ Por se copia del original que reposa en
‘ Ventanilla de Correspondencia, se
2 6 % ol e
- levanta acta de’ eliminaciéon aprobada
620 - 15. 1 Cirotilares por el Comité Interno de Archivo.
620 - 44 HISTORIAS
620 - 44 .1 Historia de Equipo de Computo . L
o =, No contiene valores  primarios
Ficha tecnica i o ; )
R p— ‘ justificado en los cambics de versiones
Ficad o P 2 9 X tecnologicas y compras constantes de
" c‘a 2 _&jn LUL — equipos. Se elimina acta aprobada por
A_sngnagon de rfasponsabllldad el Comité Interno Archivo
* Licencias
| * Garantia.
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620 - 49 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 Sl A, MR EHERihr Nl
primarios ni  secundarios, acta
2 4 ey
v Bt Be Mt s i Ba aprobada por el comité¢ Interno de
i et b Archivo. Entregados a Aimaceén.
620 - 62 PLANES e
- ; Se elimina a no contener valores
620 - 62.8 Planes de Mejoramiento primarios  ni  secundarios, acta
2 4 X aprobada por el comité Interno de
*irfammiaide Saguilanio Arch‘wc'), E.ntregados a Control Interno y
Adminitrativa.
620 - 70 REGISTROS
Registros de Mantenimiento Preventivo vy
hdfen TR -|Correctivo
*Correctiva Documentos que se presentan enf
* Preventivo 2 4 X fisico y digital, se conseervara en|
* Copias de Respaldo medio magnético y Back up
* Reportes de fallas en Hadware y Software
* Actualizacion de Software
{620- 70.3 i s il o ;
egistros de Servicios Publicos Domiciliarios Se elimina a no contener valores
* Solicitud primarios ni  secundarios, acta
* Oficios 2 6 X aprobada por el comité Interno de
* Certificados Archivo. Entregados a Control Interno y
* Informes-de Auditorias Adminitrativa.
! * Resolucién
620 - 73 ARE ’
mias 7/\\ Contiene valor primario y Secundario
T Codi c%deB : / \ ) 9 X de importancia adminitrativa. Se
g arag ' ) conserva en soporte fisico para la
* Manual\de usuarioc | \ i
Sk - ] gacion
* Actualizgciones \ \ P
encmnes CT:CﬂNSERVACIONT T§<L, E: ELIMINACI(\N, M/D: MICRGFILMACION DIGITALIZAGION, S:SELECCION
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SECCION: PLANEACION g
= CODIGO: 210 *
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE PROYECTOS ) :
RETENCION DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT E M/D S PROCEDIMIENTO 4 :
Gestion Central L
ilg - 0022 '23 :CTAS C 1 a % Contiene valor primario y Secundario de importancia admin’ﬂraiiira._ Se’t conserva en
il £ 322:‘35??;;’:}:”‘0? onvenios soporte fisico para la investigacion . R N ‘
10 ey :Act:s Eomlté Teenico Grovo de Praycios 1 4 Contiene valor primario y Secundario de importancia adminit'réliya. Se conserva en
- I:egztorro] T % soporte fisico para la investigacién .
210-15 e
COMUNIGRGIONES Ol CIaL ES 1 4 i Por se copia del original que reposa en Ventanilla de Correspondencia, se levanta
210-15.1 Circulares acta de eliminacion aprobada por el Comlté Interno de Archivo.
210-15.3 PQR i )
210-20 CONSULTORIA DE PROYECTOS :
N idad se realiza la seleccion del 10% de los expedientes valorados los criterios cualitativos y
Sl cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y se elimina con aprobacion
* Andlisis de Conveniencia del Comité Interno de Archivo. - . La oficina de Planeacion
* Consultoria 1 9 x |es responsables de conservar los Mapas, Planos y Estudios de Suelos de los
proyectos presentados. Copia en medio Magnético del ‘proyectos hasta 9 anos
~ Proyecto prescribe a los 10 afios con base a | Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 de
* Anexos 2012 y Codigo Civil
* Radicado de Viabilidad
210-31 DERECHOS DE PETICION i
* Solicitud se realiza la seleccion del 10% del total anual producido de los‘expedientes valorados .
* Reclamos 1 4 x |los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y se
Prueb elimina con aprobacién del Comité Interno de Archivo. R :
* Pruebas 5 :
* Oficios S
210- 48 INFORMES ‘ SRR
210- 48.23 Informe de Gestion e : o = g
*cuadros Estadisticos Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza la seleccion del 10% de los
et e s e 1 9 x |expedientes valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto se levanta
) 1 inventario documental y se elimina con aprobacién del Comite Internc de Archivo.
*Informe de Vigencia .
* oficios

X0

: 7

q)



210=88: 52 e de Coguimingo & oy l - Se procede a digitalizar, posteriormente se realiza la seleccion del 10% de los
1 9 x |expedientes valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto se levanta
inventario documental y se elimina con aprobacion del Comite Interno de Archivo.
* Cumplido
210-62 PLANES
210-62.3 Plan de Accion
* inversién Proyecto 1 4 ¥ Por ser copia del original que se presenta a Planeacion y Administrativa, se levanta

* Micromedicion acta de eliminacion aprobada per el Comité Interno de Archivo.

Cotizaciones
/_ * Avance®y Seguimiento
conve@ies CT:cﬁSER\ng/NTOTAL. E: EuMlNAc%wD: MICROFILMACION - DI . S:SELECCION
i 4- P
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SECCION: DIRECCION OPERATIVA
. CODIGO: 530
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ALCANTARILLADO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo CcT E M/D S PROCEDIMIENTO
i Gestién Central
AUTORIZACION CONEXIONES se realiza la seleccion del 40% del
530 -08 DOMICILIARIAS total anual produciods de Ilos
9 2 expedientes valorados los criterios
* Oficio A cualitativos y cuantitativos, el resto se
levanta inventario documental y se
* \/isita Técnica elimina con aprobacién del Comité
530-15 COMUNICACIONES OFICIALES : s
Por se copia del original que reposa
530 -15.1 il 1 4 i en Ventanilla de Correspondencia, se
Al levanta acta de eliminacién aprobada
K or el Comlté Interno de Archivo.
530-15.3 PaR P
530 - 31 DERECHOS DE PETICION Se realiza la seleccién del 20% del
total anual de los expedientes
- Soligtu T T T T T T T T “|valoradoslos criterios™ cualitativos y| ©
* Reclamos 5 4 o chantitativos - radicados en fisico y
* Pruebas electronico, el resto se levanta
inventario documental y se elimina
con aprobacién del Comité Interno de
* Oficios Archivo.
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SECCION: DIRECCION OPERATIVA
] CODIGO: 530
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ALCANTARILLADO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO  |SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archive | CT E M/D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central ~
530 - 48 INFORMES
530 - 48.12 Informes Avances de Obra
* Actas de Reunion
* Registro Fotografico Documentos que se presentan en
* Formatos de Programacion 2 4 X fisico y digital, se conseervara en
* Indicadores de Gestion. medio magnético y Back up
* Inspecciodn visita Robot
* Mantenimiento de redes
* Visitas Técnicas
530 - 48 . 03 lnforme.sl a . Qrga_nismos Control,
Inspeccion y Vigilancia
* Solictud Se transfiere en documentos fisico y
“CRA digital, cumplido - el tiempo del
= Contraloria— —— — —— —  — - —m e “|retencién el ~archivo "~ central " por
* Personeria contener  valor  primarios, se
* Defensoria 2 9 X conservan para la historia y la
Fiscalia investigacion. El documento Digital
* Procuraduria prescribe a los 10 afios con base a |
* Superintendencia de Servicios publicos Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
Domiciliarios 2609 de 2012 y Cadigo Civil
* Notificacion
* Respuestas
REPORTES 4 7
se realiza la seleccidn del 10% del
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 3
SECCION: DIRECCION OPERATIVA
i CODIGO: 530
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ALCANTARILLADO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . | Archive Archivo eT E M/D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central
. total anual producidos de los
amiento ’ s
530-71.6 Reﬂ?#:;sicglgzﬁﬂ cod?Ba;;?itol 5 iccE expedientes valorados los criterios
anail| g 2 4 x  |cualitativos y cuantitativos, el resto se
levanta inventario documental y se
e elimina con aprobacién del Comité
»*
Informe Vertimientos {fiterme: d& Archivo

convencioﬁfes/ CT OESER AL, E: ELIMlNA{C_@N M/D: MICROFlLMA LIZAOZION S:SELECCION
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AE.S.P Hoja: 1 de 3
SECCION: DIRECCION OPERATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ACUEDUCTO PREpEESE
RETENCION DISPOSICION FINAL
.CODIGO . SERIES Y.TIPOS DOCUMENTALES - Archivo Archivo . _PROCEDIMIENTO
A CT E M/D
Gestion Central
520- 13 CERTIFICACIONES Se eliming a no contener valores primarios.ni
1 4 X secundarios, acta aprobada por el comité
520- 13.4 Carisigonssds Redes Interno de Archivo
COMUNICIONES OFICALES
520 - 15 Se elimina a no contener valores primarios ni
1 4 X secundarios, acta aprobada por el comité
520 - 15.3 PQR. Interno de Archivo
520 - 49 INSTRUMENTOS DE CONTROL
* Formato Planillas de Visitas
“Formato control diario Planta de tratamiento agua
potable PTAP
* Fomato Control Diaric de Bocatomas
* Formato ensayo de JARRAS
* Formato control lavado de filtros
* Formato control de Dosificacion de Sulfatos
* Formato Control Interno de Bodegas KARDEX de
sustancias quimicas i .
“Formato comporamiento del Cloro Documenteos Pgbhcado.s_en la pagina weps.
* Formato de registro altimetrico de tanques El Edpoi digie o (usn;o sufren. ca}mbios
* Formato lista de verificacion PTAP 1 4 X estrturalgs, g8 E)rocedlmlento y dlseng, 'Se
levanta inventario documental y se elimina
*Formato de informe de produccion Agua Potable. ic:(r:\hiviprobacmn el -Boimis. Tl
*Lista de verificacion bocatomas
“Control apertura y cierre de valvulas
*Lavado de Redes y Acueducto
*Inspeccion Estaciones de Control

i
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S AE.S.P

Hoja: 1 de 3

SECCION: DIRECCION OPERATIVA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE ACUEDUCTO

CODIGO: 520

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo

- Gestion -

Archivo

-Central - cr |..E MDD

PROCEDIMIENTO

*Registro de geofonos

*Registro compresores

* Formato Registro altimétrico de Tanques en
metros

*Orden de trabajo de emergencia de acueducto
(OTEAS)

520 - 48

INFORMES

520 - 48.03

Informes a Organismos de Control, Inspeccién y
Vigilancia

* Solictud

* CRA

* Contraloria

* Personeria

* Defensoria

* Fiscalia

* Procuraduria

* Superintendencia de Servicios publicos Domiciliarios

* Notificacion

* Respuestas

Se transfiere en documentos fisico y digital,
cumplido el tiempao del retencién el archivo
central por contener valor primarios, se
conservan para la historia y la investigacion.
El documento Digital prescribe a los 10 afos
con base a | Ley 1434 y 1474 de 201, el
Decreto 2609 de 2012 y Cédigo Civil

520 - 48 .50

Informes de Sostenibilidad

* Formato Inversion Acueducto

* Consolidad de Indicadores de Gestion

* Cierre de bocatoma estadisticos

* Horas de suspension acumulados estadisticos

* Captacion Historica agua cruda

se realiza la seleccién del 5% del total anual
producido de los expedientes valorados los
criterios cualitativos y cuantitativos, el resto

w0
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IBAL S.A.E.S.P OFICIAL CODIGO: GH-R-MA-041
: VERSION:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RSION: 02
FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.ES.P Hoja: 1de 2
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVA CODIGO: 500
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT £ M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central. Con
Informe Seguimiento y Evaluacion a los « el apoyo de drea de sistemas se
0= .2 Indicadores de los Grupos Operativos definiran los procedimientos de los
medios electronicos para  su
conservacion para futuras consultas.
- .|INSTRUMENTOS DE CONTROL
300~ %9 Se elimina a no contener valores
i i % primarios ni  secundarios, acta
*Ficha tecnica a los Grupos Operativos aprobada por el comité Interno de
Archivo
500 - 62 PLANES
, ) Finalzado el Tiempo de Retencién en
500- 62.4 Plan de Contigencia el archivo central, se selecciona el 5%
el total de produccion anual, teniendo
en cuenta aquellos documentos que
1 9 haran parte de | memoria instiucional,
valorados los criterios cualitativos
* Plan de contingencia de Emergencias. cuantitativos; el resto se levanta
. S e inventario “documental y se elimina
con aprobacion del Comité Interno de
Archivo
500 - 71 REPORTES Se elimina a no contener valores
’ 4 " primarios ni  secundarios, acta
500- 73.7 aprobada por el comité Interno de
Reporte de sistema de Alcantarillado Archivo
convenciones : ACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROF!LMACION/‘DI ION, S:SELECCION
— ) ¢ < - PN
ELABCR - @;\ REVISO: APROBO:
;‘3 lé 5 N : Y
RESPONSABLE DEL AREA; * N @
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; VERSION: 02
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 2
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 600
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo Archivo oT E /D & PROCEDIMIENTO
Gestidn Central
600 - 02. ACTAS &
Contiene valor primario y Secundario
5 4 ¥ de importancia adminitrativa. Se
600-02.9 Actas Comité Técnico Administrativa conserva en soporte fisico para la
investigacion
COMUNICIONES OFEICALES Al ser serie comun se conserva en
600 - 15 los archivos de Gestién en cada
dependencia hasta cumplir la
vigencia de la  administracién
1 1 X Gerencial. Por se copia del original
600 -15. 1 Circulares que reposa en Ventanila de
Correspondencia, se levanta acta de
eliminacién aprobada por el Comlté
Interno de Archivo.
600 - 31 DERECHOS DE PETICION
 Solicitud Se realiza la seleccién del 10% del
Solicity total anual de los expedientes
* Reclamos valorados los criterios cualitativos y
. cuantitativos radicados en fisico vy
* Prughas 1 4 electronico, el resto se levanta
inventario documental y se elimina
con aprobacion del Comité Interno de
Archivo,
* Oficios

MKD
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VERSION: 02
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REVISO: %

ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 2
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: 600
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
ol CT E M/D
Gestion Central
600 - 48 INFORMES
Contiene valor primario y Secundario
: i « de importancia adminitrativa. Se
600 - 48 .23 Informes de Gestion conserva en soporte fisico para la
investigacion
Informes a Organismos de Control,
GO0 453 inspeccion y Vigilancia
* Solictud ; e
“ERT Se transfiere en documentos fisico y
S digicumplido el tiempo del retencién
- ) el archivo central por contener valor
Personeria : i
e primarios, se conservan para la
= ) e] historia y la investigacién. El
: Fiscalia : documento Digital prescribe a los 10
: Procuraduria - S - afios con base ala Ley 1434 y 1474
DSupe'?nt.endenCIa € SErVICIOS publiccs de 201, el Decreto 2609 de 2012 y
°m‘_°f ianos Cadigo Civil
* Solicitud
* Notificacion
_‘..Besguestas '
convenciopeg CT:CONSERVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/WFWCION DIGITALIZACION, S:SELECCION
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VERSION: 02

{|FECHA VIGENCIA: 2014-11-
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1de 6
SECCION: GERENCIA CODIGO: 300
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
, = RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES : : PROCEDIMIENTO
1GO Archivo Archivo
CEn DOCUMENTALES areie | et et | E | mD
300- 15 COMUNICACIONES OFICIALES Al ser serie comun se
conserva en los archivos de
- Gestidén en cada dependencia
300 - 15. 1 - hasta cumplir la vigencia de la
administracion Gerencial. Por
300-15.2, Memorandos 2 "4 X se copia del original que
reposa: en Ventanilla , de
Correspondencia, se levanta
acta de eliminacién aprobada
300 - 15. 3 por el Comlté Interno de
Archivo.
PQR
|300.- 31 DERECHOS DE PETICION Se procede a digitalizar,
i posteriormente se realiza la
. seleccion del 10% de los
* Requerimientos - expedientes  valorados * los
’ 9 4 criterios cualitativos y
cuantitativos, el resto se
* Pruebas levanta inventario documental
y se elimina con aprobacion
del Comité Interno de Archivo.
* Oficios - -




300 - 48 INFORMES
300 - 48 .19 Informes de Auditorias
* Planeacion Estrategica
* Gestion Ambiental
* Control de Gestion
Son documentos que
1* Comunicaciones y evidencian la gestion
Responsabilidad Social realizada, poseen valores
T _ administrativos. Una vez
Saneamiento Basico ’ transcurrido el tiempo de
A o s Potable retencién en el archivo central
Produccion de Agua se selecciona
" i . 5% del total anual, para que
Beglion Comergial forme parte de la memoria
* Gestion Juridica institucional.
* Gestion Financiera
* Gestion Tecnologica
* Gestion Ambiente Fisico
* Gestion Humana
Se transfiere en documentos
fisico y digital, cumplido el
tiempo del retencion el archivo
central por contener valor
. secundarios se  conserva
: A Informe ~ Control  Interno *g documeno el soporte digital,
300_5 43 .14 1eontable con un periodo precaucional} .
: de 20 afios que garantizar la
reduccién de otros medios
técnicos, para la historia y la
investigacion. Decreto 2609
de 2012 y Cadigo Civil
i\/\}(O

ua%



Informe cumplimiento normas

* |documeno el soporte digital,

Se transfiere en documentos
fisico y digital, cumplido el
tiempo del retencion el archivo
central por contener valor
secundarios se  conserva

con un periodo precaucional
de 20 afos que garantizar 1a
reduccion de otros medios
técnicos, para la historia y la
investigacién. Decreto 2609
de 2012 y Cdodigo Civil

En el Archive Central se
seleccion del 10% de los
expedientes valorados los
criterios cualitativos y
cuantitativos, el resto se
levanta inventario documental
y se elimina con aprobacién

Se transfiere en documentos
fisico y digital, cumplido el

central por contener valor
primarios, se conservan para
la historia y la investigacion

300 - 48.15 en materia de derecho de
autor (Software)
Informe Evaluacion al Sistema
R = 48 « 5 de Control Interno
: Informe  Gestion ~ Control["
300- 48.76 \FitsiEio
Informe de Seguimiento al
4 Modelo Estandar de Control| .
0= 48 4 Interno y Sistema Gestion de
_|la Calidad
Informe Pacto ‘por la
B RN Transparencia

tiempo del retencion el archivo|

Mx0

Y



300 - 48. 65

Informe Pormenorizado

300 - 48. 37

Informe de Rendicion de
Cuentas SIREC

* Circular

* Oficios

* Evidencias

300 -48 -45

Informe Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano

* Mapa de Riesgos

Informe de  Seguimiento
Casos Especiales

* Oficios

*Requerimientos

300 - 48, 47

Informe deASeguifnento Planes
de Mejoramiento

Informe Seguimiento a PQR

*Buzon de sugerencias

* Correo electronico.

Documentos que poseen valor
histérico y de investigacion.
En el Archivo Central se
digitaliza, copias de seguridad
de los formatos electrénicos,
ya que surten valores
secundarios.

300- 62

PLANES

YO



e

* Programa de’Auditorias SGC

* Circular

300-62.8 Plan de Mejoramiento
En el Archivo Central
* Contraloria seleccion., del 10% muestra
aleatoria de los expedientes
valorados los criterios
* Auditorias Internas SGC X |cualitativos y cuantitativos, el
resto se levanta inventario
documental y se elimina con
aprobacién del Comité Interno
* Por proceso de Archivo.
300 - 66. PROGRAMAS seleccion del 5% de total
anual de los expedientes
* Programa de Auditorias valorados los criterios
Control Interno X cualitativos y cuantitativos, el

resto se levanta inventario
documental y se elimina con
aprobacién del Comité Interno
de Archivo.

convenciones

CT.CONSERVACION TOTAL, E: ELIMJNAC[ON MROFILMACiON DIGITALIZACION, S:

Sl

SELECCION
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 2
SECCION: GERENCIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTROL DISCIPLINARIO A
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
S CT E M/D S
Gestion Central
110- 15 COMUNICACIONES OFICIALES
110 - 15. 1 Al ser serie comun se conserva en los archivos de
Ceulires Gestion en cada dependencia hasta cumplir la vigencia
110-15.2 Memorandos 1 4 % de la administracion Gerencial. Por ser copia del original
que reposa en Ventanila de Correspondencia, se
levanta acta de eliminacién aprobada por el Comilté
110-15.3 Interno de Archivo
PQR
110 - 31 DERECHOS DE PETICION
* Requerimientos
¥ Prichas Se realiza la seleccion del 20% del total anual producido
de los expedientes valorados los criterios cualitativos y
1 4 X [cuantitativos radicados en fisico y electronico, el resto se
* Oficios levanta ”inventario ; ‘documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de Archivo.
110- 48 INFORMES
110- 48.3 Informes a Organismos de Control y Contiene valor primario y Secundario de importancia
- : Vigilancia 1 9 X adminitrativa. Se conserva en soporte fisico para la
* Oficios Respuesta investigacion
110 - 65, PROCESOS DISCIPLINARIOS
* Queja y Reclamos
* Auto de indagacion Preliminar
* Auto aperturas de investigaciones
* Auto de Cierre de Investigacion
*Auto de Formulacién de Pliegos de :
Cargos
*Auto que decreta pruebas En el Archivo Central se realiza la seleccién del 10% del

tntal aniial nradiirida da lae avnariantae valaradne lne
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*Fallo Primera Instancia

*Formulacién de Cargos

*Citacion

*Autos de Nulidad

*Autos decreta pruebas

*Auto remision por competencia a
otras entidades

*Auto para la preservacion del orden

ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.E.S.P Hoja: 1 de 2
SECCION: GERENCIA .
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CONTROL DISCIPLINARIO e
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
o CT E M/D S
Gestion Central
X RS —— e e e T T —
Auto de traslado de alegatos de o - criterios cualitativos y cuantitativos, se digitaliza y el
conclusion =

resto de soporte de papel se levanta inventario
documental y se elimina con aprobacién del Comité
Interno de Archivo.

interno
*Auto de archivo de Queja i
convenciones ~_|CL: IGN TOTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROEILMAZION - DIGITALIZACION, S:SELECCION
,:;\ REVISO: : -
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IBAL S.A.E.S.P OFICIAL CODIGO: GH-R-MA-041
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
S 313 /|FECHA VIGENCIA: 2014-11-06
ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.A.ES.P Hoja: 1 de 1
SECCION: COMUNICACIONES
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COMUNICACIONES Y|CODIGO: 120
RESPONSABILIDAD SOCIAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
i CT E M/D
Gestion| Central
120 - 11 BOLETINES DE PRENSA
* Boletines de prensa i
* Comunicados de prensa
* Seguimiento a medios de comunicacion )
se realiza la seleccion del 10% del Total
Anual de los Boletines de Prensa vy
* Pautas Pubicitarias Comunidos que representen informacion
* Disefio de Cunas Radiales y Videos 1 4 para la memoria Institucionals. Los demas
* Evidencias Manejo de Redes sociales aplicativos se levanta inventario documental
* Plantillas y se elimina con aprobacién del Comité
* Material POP Interno de Archivo.
* Foto galeria
* Notas de Audio
* Videos
* Afiches -
120 - 15 COMUNICACIONES OFICIALES
- Procedentes de Ventanilla Unica y otras
120 -15.1 Circulares depedencias. Al ser Copias se procede a su
. 1 1 X levantamiento de inventario, y se elimina
120-15.2 con _aprobacién del Comité Interno de
Archivo
Memorandos
convenciones—__ |CT:CONSERVACION RQTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICROFILMACION - DIGITALZACDN, S:SELECCION
ELABORO ~ @ REVISO: / APROBO: @ l‘j\r
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S.AE.S.P Hoja: 1 de 4
SECCION: GRUPQ SERVICIO AL CLIENTE CODIGO: 551
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CARTERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo | Archivo cT £ M/D PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
551 - 02 ACTAS
Se transfiere en documentos fisico
y digital, cumplido el tiempo dei
. e 3 % retencion el archivo central por
551- 02 .20 Acta de hormallzamon d.e carteray contener valor primarios, se
depuracion de facturacion conservan para la historia y la
investigacion
551- 10 BOLETINES
- Finalzado el Tiempo de Retencion
" Reconexion en el archivo central, se selecciona
* Revision el 10% el total de produccion
annual, teniendo en cuenta
* Suspension aquellos decumentos qus haran
1 4 parte de la memoria instiucional,
valorados los criterios cualitativos
y cuantitativos; el resto se levanta
_|inventario documental y se elimina|
con aprobacion del Comité Interno
de Archivo
* Taponamiento
551 - 13 CERTIFICACIONES Se elimina a no contener valores
*Cerlificaciones de deuda X primarios  ni secun'dlarﬁos, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo
* Certificaciones de paz y salvo
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SECCION: GRUPQ SERVICIO AL CLIENTE CODIGO: 551
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CARTERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| Archivo | Archivo oT c M/D S PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
551 - 15 COMUNICACIONES OFICIALES Se  procede a  digtalizar,
posteriormente se realiza la
seleccion del 10% de los
551 -15. 1 Circulares 1 1 « expedientes valorados los criterios
cualitativos y cuantitativos, el resto
se levanta inventario documental y
: se elimina con aprobacion del
i ik P Comité Interno de Archivo.
551 - 17 CONCEPTOS
Documentos gue se presentan en
551 - 17.1 Conceptos Juridicos 1 8 X fisico y digital, se conseervara en
* solicitud medio magnético y Back up
* Respuesta
Se transfiere en documentos fisico
551 -28 DEFRAUDACION DE FLUIDOS y digital, cumplido el tiempo del
4 6 X retencion el archivo central por
contener valor primarios, se
B ic conservan para la historia vy la|
* actos administrativos investigacion
551 - 48 INFORMES
551 - 48.03 Informe? a Orga.nlsm.os de Control, ' N
Inspeccién y Vigilancia Se transfiere en documentos fisico
* Solictud y digital, cumplido el tiempo del
* CRA retencion en el archivo central por
* Contraloria contener valor primarios, se
* Personeria 1 9 . conservan para la historia y la
*“Defensoria investigacion. El  documento
*Fiscalia Digital prescribe a los 10 afios con
*Procuraduria base a | Ley 1434 y 1474 de 201,
* Superintendencia de Servicios el Decreto 2609 de 2012 y Codigo
publicos Domiciliarios Civil
* Notificacion
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* Respuestas
551 - 48 .51 Informe de supervisores Finalzado el Tiempo de Retencion
en el archivo central, se selecciona
el 40% el total de produccion
* cortes y reconecciones anual, teniendo en cuenta aquellos
documentos que haran parte de la
| 4 % memoria instiucional, valorados los
criterios cualitativos y cuantitativos;
el resto se levanta inventario
documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de
Archivo
* oficio
Finalzado el Tiempo de Retencion
en el archivo central, se selecciona
el 20% el total de produccién
anual, teniendo en cuenta aquellos
) ) , Jjdocumentos _que_ ran_parte_de I|_
551- 48.55  |Informes de Visitas previas 1 4 X memoria instiucional, valorados los
criterios cualitativos y cuantitativos;
el resto se levanta inventario
documental y se elimina con
aprobacién del Comité Interno de
Archivo
551 - 64 PROCESOS : Finalzado el Tiempo de Retencién
551- 64.2 f’rqcesp (iobio Ceagive en el archivo central, se selecciona
Citacion de cobro persuasivo _ el 40% el total de produccién anual
* Acto administrativo mandamiento de los expedientes, teniendo en
de pago. . = cuenta aguellos documentos que
* Resolucion decreto de medidas 5 9 = haran parte de | memoria
cautelares instiucional, valorados los criterios
= * orden de ejECUC]OH ~oualitotivag y spgntitotiving: gl ragta
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* orden de secuestro

* liquidacion del credito

* remate

* Acuerdo de pago
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se levanta inventario documental y
se elimina con aprobacion del
Comité Interno de Archivo
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SECCION: GRUPQO SERVICIO AL CLIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ATENCION AL CLIENTEY PQRS ROl 502
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT £ M/D PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
552- 13 CERTIFICACIONES Se elimina a no contener valores
* Correos Certificados 472 - AMMensajes 1 1 X e o secun.dgrlos, =
SAS aprot.:ada por el comité Interno de
*Sistema unico de informacion SUI e
COMUNICIONES OFICALES
552 - 15 4 ;
Al ser serie comun se conserva
100 - 15. 1 Cirsiiares en los archivos de Gestién en
cada dependencia hasta cumplir
la vigencia de la administracién
100-15.2 1 1 X Gerencial. Por se copia del
Memorando e, g8
S original que reposa en Ventanilla
de Correspondencia, se levanta
100-15.03 acta de eliminacién aprobada por
. e —— ~ (el Comlté.interno de Archivo. .. .
PQR
100-15.3 CONCEPTOS D ¢
ST R Toroanios Jundioos ’o_cumen‘ 0s que se presentan en
—Solciud 2 9 X fisico y digital, se conseervara en

" Respuesta

medio magnético y Back up
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SECCION: GRUPO SERVICIO AL CLIENTE
< CODIGO: 552
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ATENCION AL CLIENTEY PQRS
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
, 5 CT E M/D
Gestion | Central
552 - 48 INFORMES : Se transfiere en documentos
557 -48. 3 lnforme.s‘ a .O.rganllsmos de  Control, fisico y digicumplido el tiempo del
Inspeccion y Vigilancia retencién el archivo central por
* Solictud contener valor primarios, se
s, Y 4 5 conservan para la historia y la
* Contraloria investigacion.  El  documento
* Personeria Digital prescribe a los 10 afos
* Defensoria con base a | Ley 1434 y 1474 de
* Fiscalia 2011 el Decreto 2609 de 2012 y
* Procuraduria Cédigo Civil
El informe y el Seguimiento se
552 - 48.19 Informes de Auditorias presenta en original a Control
1 1 ¥ Interno. Al ser Copia se levanta
inventario y acta de eliminacion
 Eagilninlo aprepada por e Comité Interno de
Archivo.
55 - 54 se realiza ia seleccion del 10%
LIQUIDACIONES PQR del Total anual producido de los
expedientes valorados los
* Hallazgos control interno 5 20 criterios cualitativos y
cuantitativos, el resto se levanta
* Liquidacion diaria control interno inventario  documental y se
elimina con aprobacién del
* Consolidado mensual control interno Comité Interno de Archivo
552 - 55 MATRICULAS
552 - 55,1 Matricula de servicios
* Solicitud del servicio
* Certificado de libertad y tradicion
* Fotocopia de la cedula
* Certificado del predial
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central T b o 8
* Visita terreno
* Asignacion e inscripcion de matricula
* Derechos Peticion y/o reclamos
: Visita Finalzado el Tiempo de Retencién
Pruepas en el archivo central, se
* Citacion selecciona el 40% el total de
* Respuesta produccion anual, teniendo en
* Liquidacion cuenta aquellos documentos que
* Edictos 5 65 X rdn parte de | memoria
* Requerimientos y/o recursos instiucional, valorados los
* Revocatoria directa criterios cualitativos y
*Siiencio cuantitativos; el resto se levanta
*Tutelas inventario documental y se
* Personeria elimina con aprobacién del
* Solicitud de cambio de nombre Comité Interno de Archivo
* Fotocopia de la cedula
* Certificado de libertad y tradicion
* Fotocopia del recibo cancelado
* Condonacion de intereses
* Financiaciones
* Liquidacion por congelacion
* Congelaciones
* Activaciones
* Rompimientos de solidariad
552 - 55,2 Matriculas Temporales
* Solicitud de disonibilidad del servicio ante Finalzado el Tiempo de Retencion
planeacion del IBAL en el archivo central, se
selecciona el 40% el total de
* Cumplimiento de los requisitos exigidos produccién anual, teniendo en
por plan de accion ibai s.a e.s.p oficial cuenta aqueilos documentos que
R e 7" Visita de campo Y, o . |ran parte de | memoria
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RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo | Archivo

Gestion | Central 2 E L S

PROCEDIMIENTO

* Seguimiento al desarrollo de la obra

* Acta de entrega y recibo de redes
hidrosanitarias

* Comprobantes de pago polizas de
estabilidad de la cbra

* Copia resolucion de aceptacion de la
ipoliza

\J T

instiucional, valorados los
criterios cualitativos y
cuantitativos; el resto se levanta
inventario documental y se
elimina con aprobacién del
Comite Interno de Archivo
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Finalzado el Tiempo de Retencion
552- 57 NOTIFICACIONES en el archivo central, se
selecciona el 40% el total de
o producciéon anual, teniendo en
" Citacion cuenta aquellos documentos que
5 65 X Ira'n‘ 'parte de | memoria
* Notificacion m_stluqonal, va!orgdos los
criterios cualitativos y
e cuantitativos; el resto se levanta
inventario documental y se
elimina con aprobacion  del
*Avisos 1Y 2 Comité Interno de Archivo
convenciones "CONSERVACION TQTAL, E: ELIMINACION, M/D: MICRQEILMACIGN)- DIGITALIZACION, S:SELECCION
i § ' APROBO:

ELABORO:
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CERTIFICACIONES

*certificaciones pacto por la transparecia

*Paz y Salvo

=NTIDAD PRODUCTORA: IBAL S AES.P Hoja: 1de 3
SECCION: GERENCIA CODIGO: 641
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ALMACEN
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
o CT E M/D S
b Gestion Central
| 541- 02. ACTAS
Se conserva el soporte fisico como
“ s 1 9 2 parte de la-memoria institucional,-que| -
| 541 -02.15 Actas de Bajas de Elementos reflejan actividades administrativo e
informativa, con valores secundarios.
541-02.4 Actas Comité de Evaluacion de Compras
i * solicitud de compras
*Solicitud de disponibilidad presupuestal . .
— - T Se conserva el soporte fisico como
solicitud de disponibilidad negadas g s
* Evaluacion de la solicitud 1 9 X partg s Larbieaiie mshtgqonaL que
- S reflejan actividades administrativo e
Anexos de CF’“zaC'?'Tes informativa, con valores secundarios.
* Soporte de tipo Juridico
* Soporte de tipo financiero
*Acta
Se transfiere en documentos fisico y
digital, cumplido el tiempo del
" retencion el archivo central por
644 - 02.17 Actas de Entregas de Elementos 1 9 X contener valor  primarios,  se
* conservan para la historia y la
¥ investigacion
641 - 13

Se elimina a no contener valores
primarios ni  secundarios, acta
aprobada por el comité Interno de
Archivo.
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COMUNICIONES OFICIALES

541 - 15 Al ser serie comun se conserva en
los archivos de Gestidon en cada
) dependencia hasta cumplir la
341 - 15.1 Circulares vigencia de la  administracion
Gerencial. Por se copia del original
gue reposa en Ventanilla de
Correspondencia, se levanta acta de
541-15.3 PQR eliminacién aprobada por el Comlté
Interno de Archivo.
541 - 37 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS - CONSUMO
* Elementos Devolutivos
* Elementos solicitados Documentos que se presentan en fisico y
~|* Oficio Entrega’ Inventario de responsabilidades™ =~~~ - digital, ~ se’ “conseervara” “en  medio
* Formatos traslados de Activos magnético y Back up. Las demas
¥ Lislado de Invemnianios Dgpgndenmas poseen cogla que.seran
- —— eliminadas por su respectivo equipo de
* Oficio Solicitud trabajo.
* Formato Salida de almacen
* Requerimientos
* Oficios
341 - 48, INFORMES
541 - 48. 3

Informes a Organismos de Control, Inspeccién y Vigilancia
* Solictud ’

* CRA

* Contraloria

"+ |* Personeria

* Defensoria

* Fiscalia

* Procuraduria

* Superintendencia de Servicios publicos Domiciliarios

* Solicitud

* Notificacion

Se transfiere en documentos fisico y
digital, cumplido el tiempo del
retencién el archive central por
contener valor primarios, se
conservan para la historia y la
investigacion. El documento Digital
prescribe a los 10 afos con base a |
Ley 1434 y 1474 de 201, el Decreto
2609 de 2012 y Cadigo Civil
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Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
definiran los procedimientos de los
medios  electronicos  para  su
conservacion para futuras consultas.

Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
definiran los procedimientos de los
medios  electronicos  para  su
conservacion para futuras consultas.

Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
definirdn los procedimientos de los
medios  electronicos  para  su
conservacion para futuras consultas.

41 - 50 INVENTARIOS

i41 - 50 .1 Inventarios de Bodegas
* Solicitud de material

41 - 50.2 3 ) :
Inventarios de Entradas, Salidad de Insumo de Propiedad, Planta y
Equipos

-|* ofiicio-de Ingreso, salida y pedidos

41 - 50.3 Inventarios de Responsabilidad de cada Funcionario
* Solicitud de material

41 - 62 PLANES

41 - 62.2 Plan Anual de Adquisiciones

* Resoluciones

Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central.
Con el apoyo de area de sistemas se
definiran los procedimientos de los
medios  electronicos  para  su
conservacion para futuras consultas.

|*cedificaciones plan anual de adquisiciones

:onver@iones
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ENTIDAD PRODUCTORA: IBAL S AES.P Hoja:1 de 2
SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANQOS GamEoLeT
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M/D PROCEDIMIENTO
Gestion Central .
611 - 02 ACTAS
641 - 02.07 Actas Comi_té Paritario de Seguridad y Salud . ) N
en el Trabajo Contiene valor primario y Secundario de importancia
*Oficios 1 9 X adminitrativa. Se conserva en soporte fisico para la
* Registro de Asistencia Historia e Investigacion de los bienes de la Empresa.
*Informe
611 - 48 INFORMES
611 - 48. 30 Informe de Medicion de Clima Laboral
*Cuestionario de Clima Laboral Organizacional Sl ; ] ;
611 -48.17 Informe de Accidentes Laborales 2 9 X aigiﬁ?r?clti\‘:z.orsgrlcrgirslz;a S:;usncc)(;c:lrie df?silcn:)por;fncia
' *Reporte de Accidentes de Trabajo ' investigacion keard s
) *Formato unico Accidentes de Trabjo
. *Investigacion Accidentes de Trabajo
*Relacion de Accidentalidad
611 - 62 PLANES _ —
611- 62.6 Plan de Emergencia y Evaluacion " g g s;;ti':i?ret,valog primario y Secundario de importancia
fiis s *Solicitud ~de - Ingreso- - de-- Brigada - de : - : iriv'es'tig:bli\éi: & conserva en soporte fisico para la
emergencia
611 - 66 PROGRAMAS
617 - 66. 1 Progra_ma- de  Bienestar  Social vy -
Capacitaciones
‘[*Informes  de  Capacitaciones- Talento| - . |se realiza la seleccion del 5% del total anual ‘producido
Humano : e ! 1 ‘s g de los expedientes valorados los criterios cualitativos y
*In§trumento para medir la eficacia de las a, cuantitativos, el resto se levanta inventario documental y
capacitaciones se’elimina con aprobacion del Comité Interno de Archivo
i Competencias Comunes y|-
comportamnetales )
*|niciativa de Desarrollo Integral

- N




611 - 66.3 Programa de Inspecciones Planeadas
* Inspeccion areas de Trabajo Se i g .
*Inspeccion Oficina prpf:ede a digitalizar, posteriormente se realiza la
“Tnspecdlon Exiintores selecqon del 10% del total anual producido de los
*Tnspeccion de elementos de boliquin x  |expedientes valorados los criterios cualitativos y
“Tnspeccion de Seguridad de Veniculos cuan}ut;tfvos. el resto se levanta inventario documental y
“Tnspeccion Orden y Aseo se elimina con aprobacion del Comité Interno de Archivo
* Inspeccion areas de Trabajo i
*Verificacion de elementos de seguridad
Industrial

611- 67 . 4 F’rogr'amas de Seguridad y Salud en el
trabajo
* Matriz d.e Riegos y Peligros se realiza la seleccion del 10% de los expedientes
W Indugcmn y entrega de elementos de valorados los criterios cualitativos y cuantitativos, el resto
Proteccion personal se levanta inventario documental y se elim’ina con
* Reglamento de Higiene y Seguridad X aprobacion del Comité Interno de Archivo. Los
Insdustrial Documentos como la Matriz de Riesgos y Peligros, el
*Entrega de dotaciones Personal Reglamento de Higiene de Seguridad Industrial son
*Reporte de Induccién y Reinduccion de publicados en la Pagina web de la Empresa.
Personal en SG- SST
* Registro de Asistencia

611- 74 TARJETAS N7
*Tarjetas de control de ausencias, permisos, Se elimina a no contener valores primarios ni

————llicengias secu_ndarlos. acta aprobada por el comité Interno de
utorizasion de Permisos i
cgﬁwenmones ‘CONSERVACION TOTAL, E: ELWIINACLON MID: MI—G‘R’OFILM&#ION DIGJTALIZACIO(P\—-&,S&LECCIC)N
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610 - 02. ACTAS
610-02. 6 Actas Comité Interno de Archivo Contiene valor primario y Secundario de
* Anexos 1 4 X importancia adminitrativa. Se conserva en
s soporte fisico para la investigacion
* Oficios
610- 03 ACUERDOS
I Se elimina a no contener valores pri i
610 - 03.1 primarios
Acuerdos Junta Directiva | 4 X ni secundarios, acta aprobada por el comité
Interno de Archivo.
* Proyeccion y aprobacion
610-04 AFILIACIONES Se elimina a no contener valores primarios
* Formuario de Inscripcion 1 4 X ni secundarios, acta aprobada por el comité
*orden de pago Interno de Archivo.
APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Y Documentos que se presentan en fisico y
610- 06 PARAFISCALES 4 26 X digital, se conseervara en medio magnético
y Back up
610-12 CAJA MENOR f - S e o S 55 s
* Disponibilidad Se elimina a no contener valores primarios
* Orden de Pago 2 8 X ni secundarios, acta aprobada por el comité
* Registro Interno de Archivo.
* Relacion de Almacen
610- 14 CESANTIAS . B
*Liquidacion de Cesantias . - S'e elimina ano contener valores primarios
" Recibo de Consignacidn de Aportes 2 rltsecur;danos,.acta aprobada por el comité
* Solicitud retiro parcial o definitivo nterno de Archivo.
610-13 CERTIFICACIONES . .
 dunta Dikectiva _Conhene Ivalor pr|mario y Secundario de
S 2 18 X importancia adminitrativa. Se conserva en
= Liguidacionss de Cesantias soporte fisico para la investigacion
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SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 610
GRUPO ADMINISTRATIVO Y TALENTO HUMANO
RETENCICN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo oT E wo | s PRGCEDIMIENTC
Gestion | Central
610 - 17 CONCEPTOS
se realiza la seleccion del 10% de los del
610-17.3 Conceptos Tecnico Juridicos total anual de produccion de expedientes
] 4 X vakora}dog los criterios cualitativos y
“Requerimiento cuantitativos, el resto se levanta inventario
documental y se elimina con aprobacion del
Comité Interno de Archivo.
*Oficio Concepto
610 - 15 COMUNICIONES OFICALES Documentos copia que se envian por
610 - 15. 1 Circulares tramite de correspondencia. Los originales
1 4 X |reposan en la ventanilla con copia digital.
Se leventa Acta de eliminacion por
610 -15.3 PQR Aprobaciéon del Comité Interno de Archivo.
610 - 43 HERRAMIENTAS SISTEMA INTEGRADO DE
CALIDAD
* Organigrama
* flujogramas
:Normograma _ Documentosde MECI y Calidad en digital
Manuales de Funciones publicado en ia pagina web de la entidad. El
" Manuales de contratacion material fisico y electrénico durante su ciclo
* Manual de Procedimientos de vida sufre cambios esiructurales,
"Cadigos 1 4 x |procedimentales y disefios en
“protocolos cumplimiento normativos NTCGP 1000 e
‘Formatos ISO. Cumplido el tiemo de Retencion se
"Procedimientos levanta acta de eliminacion aprobada por el
*Caracterizaciones Comité Inerno de Archivo.,
*Rendicion de Cuentas
"Evaluacioes
*Mapas de Riesgo
*Politicas de Operacion
"Inicadores
610 - 44 HISTORIAS
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610- 44 .4

Historias Laborales Aprendiz - Practica Empresarial
SENA

* Documento enviado ‘por el SENA

* Fotocopia certficados de Estudios

* Fotocopia Cedula de Ciudadania

* Hoja de Vida

* Solicitud de Disponibilidad y registro

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de Registro Presupuestal

* Contrato de Aprendiz

* Formulario de Vinculacién al Sistema general de
seguridad social en salud

Documentos que se transfieren en Fisico y
Digital al Archivo Central. Con el apoyo de
area de sistemas se definiran los
procedimientos de los medios electronicos

para su conservacion para futuras
consultas.

610- 43.6

Historias Laborales Personal de Planta Por contrato

* Entrevista

* Prueba de conocimientos generales

* Anélisis de Perfil, documentos y requisitos de vinculacion

* Formato Unico de Hoja de vida SIGEP

“Contrato Individual de trabajo y / o0 modificacion por mutuo
acuerdo.

* Hoja de Vida

* Fotocopia Cédula de Ciudadania

* Fotocopia Certificados Laborales

* Fotocopia Certificados de estudios

* Formato Declaracion Juramentada de bienes

* Fotocopia Tarjeta Profesional

* Certificado de Antecedentes Judiciales

*Certificado de Antecedentes disciplinarios

*Certificado de Antecedentes fiscales

* Certificados disciplinarios de abogados

* Declaracion Juramentada ante notaria de no presentar
demandas de alimentos ni embargos

* Formulario de Vinculacion al Sistema general de
seguridad social en salud

* Formulario afilicacion fondo de pensiones obligadas
)

>

Decumentos que se transfieren en Fisico v
Digital al Archive Central. Con el apoyo de
arsa  de sistemas se definirdn los
precedimientos de los medios electronicos

para su  conservacion  para futuras
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* Formulario afiliacion fondo de cesantias

* Formulario de afiliacién de la ARP

* Formulario de afiliacion caja de compensacion familiar

* Solicitud de examen médico de ingreso

* Certificado de Aptitud Laboral

* Contrato individual de trabajo

* oficios

* Constancia de recibo y calificacién de Inducién y/o
reinduccién

* Acta de posesion de encargo

* Certificado de vacaciones

* Certificados de disponibilidad presupuestal

* Certificado de Registro presupuestal

* Liquidacién Vaciones y prima de vacaciones

* Resolucion page de bonificacion de recreacion prima y la
compensacion en dinero de unas vacaciones

" Liquidaciones

* Reportes accidentes de trabajo”

* Solicitud médico examen de retiro

consultas.

610- 44.9

Historias Laborales Trabajadores Oficiales

*Acta de posesion

*Constancia de Recibo y Calificacion Induccion vy
Reinduccion

* Entrevista

* prueba de conocimientos generales

* Andlisis de Perfil, documentos y requisitos de vinculacion

* Formato Unico de Hoja de vida SIGEP

* Hoja de Vida

* Fotocopia Cédula de Ciudadania

* Fotocopia Certificados Laborales

* Fotocopia Certificados de estudios

* Formato Declaracion Juramentada de bienes

* Fotocopia Tarjeta Profesionai

MY?
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* Certificado de Antecedentes Judiciales

*Certificado de Antecedentes disciplinarios

*Certificado de Antecedentes fiscales

* Certificados disciplinarios de abogados

* Declaracion Juramentada ante notaria de no presentar

demandas de alimentos ni embargos Documentos que se transfieren en Fisico y
* Formulario de Vinculacion al Sistema general de Digital al Archivo Central. Con el apoyo de
seguridad social en salud 4 76 s area de sistemas se definiran los
* Formulario afilicacion fondo de pensiones obligadas procedimientos de los medios electronicos
* Formulario afiliacién fondo de cesantias para su conservacion para futuras
* Formulario de afiliacion de la ARP consultas.

" Formulario de afiliacion caja de compensacion familiar

* Solicitud de exarnen médico de ingreso

* Certificado de Aptitud Laboral

* Contrato individual de trabajo

" oficios

* Constancia de recibo y calificacion de Inducion y/o
reinduccion . —

* Acta de posesioén de encargo

* Certificado de vacaciones

* Certificados de disponibilidad presupuestal

* Certificado de Registro presupuestal

* Liquidacion Vaciones y prima de vacaciones

* Resolucion pago de bonificacién de recreacion prima y la
compensacion en dinero de unas vacaciones

* Liquidaciones

* Reportes accidentes de trabajo

* Solicitud médico examen de retiro

610- 44.7 Historia Laborales personal Planta por Resclucion

" Entrevista

* preuba de conocimientos generales

* Andlisis de Perfil, dccumentos y requisitos de vinculacion

N
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* Formato Unico de Hoja de vida SIGEP

* Hoja de Vida

* Fotocopia Cédula de Ciudadania

* Fotocopia Certificados Laborales

* Fotocopia Certificados de estudios

* Formato Declaracion Juramentada de bienes

* Fotocopia Tarjeta Profesional

" Certificado de Antecedentes Judiciales

*Certificado de Antecedentes disciplinarios

*Certificado de Antecedentes fiscales

* Certificados disciplinarios de abogados

* Declaracién Juramentada ante notaria de ne presentar
demandas de alimentos ni embargos

*  Formulario de Vinculacion al Sistema general de
seguridad social en salud

* Formularic afilicacién fondo de pensiones otligadas

* Formulario afiliacién fondo de cesantias

* Formulario de afiliacion de la ARP

* Formulario de afiliacion caja de compensacion familiar

* Solicitud de examen médico de ingreso

* Certificado de Aptitud Laboral

* Contrato individual de trabajo

* oficios

* Constancia de recibo y calificacion de Inducion y/o
reinduccion

* Acta de posesion de encargo

* Certificado de vacaciones

* Certificados de disponibilidad presupuestal
* Certificado de Registro presupuestal

* Liguidacion Vaciones y prima de vacaciones

* Resolucion pago de bonificacidn de recreacion prima y la
compensacion en dinero de unas vacaciones

* Liquidaciones

* Reportes accidentes de trabajo

{consultas.

Documentos que se transfieren en Fisico y
Digital al Archivo Central. Con el apoyc de
drea de sistemas se definiran los
procedimientos de los medios electronicos
para su conservacion para futuras
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~ Solicitud médico examen de retiro
610- 44.8 Historias Laborales Revisor Fiscal
* Entrevista
" preuba de conocimientos generales
* Andlisis de Perfil, documentos y requisitos de vinculacion
* Formato Unico de Hoja de vida SIGEP
" Hoja de Vida
* Fotocopia Cédula de Ciudadania
* Fotocopia Certificados Laborales
*_Fotocopia Certificados de estudios Documentos que se transfieren en Fisico y
* Formato Declaracion Juramentada de bienes Digital al Archivo Central. Con el apoyo de
* Fotocopia Tarjeta Profesional 4 76 < drea de sistemas se definiran los
" Certificado de Antecedentes Judiciales procedimientos de los medios electronicos
*Certificado de Antecedentes disciplinarios para su conservacion para futuras
*Certificado de Antecedentes fiscales B, consultas.
* Acta de Reunidon Ordinaria Asamblea de Socios
Accionistas del IBAL
* Acta de Posesién
* Solicitud de disponibilidad y Registro
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de Registro presupuestal
* Fotocopia de la Factura
* Constancia para pago
* Fotocopia de la Planilla de pago de seguridad social
610- 47 INDICADORES Contiene valor primario y Secundario de
* Ficha Técnica 1 4 X importancia adminitrativa, Se conserva en
* Registros datos y traficacion soporte fisico para la investigacion
Contiene valor primario v Secundario de
610 - 48. INFORMES 2 9 % importancia adminitrativa. Se conserva en
, soporte fisico para la investigacion
610 - 48,63 Informes por AREAS - Hallazgos Riesgos
510 - 48. 03 ln.fo.rmeﬁ a Organismos de Control, Inspeccion y
Vigilancia
* Solictud

0
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"CRA o€ [TalnsTiere en QCCUIMETos 11S8IC0 y Qigrtdr,
~ Contraloria cumplido el tiempo del retencidn el archivo
* Personeria central por contener valor_ prirnariOS, se
~ Defensoria o g y conservan  para la  historia  y la
~ Fiscalia investigacion.  El ) documente  Digital
T ProcUraduna prescribe a los 10 afios con base a | Ley
* Superintendencia de Servicios publicos Domiciliarios 1434 y 1%7_4 de. 2_01‘ el Decreto 2609 de
2012 y Cadigo Civil

* Solicitud
~ Notificacion
* Respuestas
Informes Interventorias.

610- 49 INSTRUMENTOS DE CONTROL
* Formatos de Inventarios Documentales £ ] &
* Fichas de entradas y Salidas de Documnentos ’ 4 . Se e“m“;a a no contener valores primarios
* Solicitud Consulta Interna ni secun anos.»acta aprobada por el comité

= . Interno de Archivo

* Solicitud de Prestamos de docuemntos usuarios
* Indices
*Reglamento Interno -

610- 56 NOMINAS

610- 56.1 Nominas de Personal
* Descuentos
* Desprendibles de pagos
~Horas extras y Recargos _Sve lransfie_re en 'documentos fisico y
* Incapacidades dlgxtgl, cumplido el tiempo del retepcic'm el
“Novedades de Nominas archivo central por contener vglor prlmarios,
* Registro individual de pago 5 55 X s8 conservan para la historia y la
> Relercian en i fusnte mvestlgamon. El ) documento  Digital
s prescribe a los 10 afios con base a | Ley

Bolmflcamones. 1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 de

* Primas de Na\.flfiad 2012 y Cddigo Civil
" Pirma de servicios
* Salarios
* Intereses de las cesantias
* Vacaciones

g5 8e. PLANES Se transfiere en documentos fisico v digital,
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610- 62.12 Plan de Transferecia primarias y Secundarias cumplido el tiempo del retencion el archivo
central por contener valor primarios, se
] i conservan para la historia la
Tablas de Retencién Documental 1 4 ks .. |investigacion.  El documento yDigital
prescribe a los 10 afios con base a | Ley
1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 de
* Tablas de Valoracién Documental 2012 y Codigo Civil
10- 66 PROGRAMAS )
610- 66.2 Programa de Gestion Documental
* Acto Administrtivo
* Reglamento Interno de Archivo
* Diagndstico Integral de Archivo Se transfiere en documentos fisico y digital,
* Sistema Integrado de Conservacion cumplido el tiempo del retencién el archivo
* Almacenamiento de Archivo central por contener valor primarios, se
* Mantenimiento de archivo 1 9 " conservan para la historia y la
*Reprografia investigacion.  El  documento  Digital
" Programas de Conservacion prescribe a los 10 afios con base a | Ley
* Plan. Manejo-de. Emergencias. 1434 y 1474 de 201, el Decreto 2609 de
* Plan de Control de PLAGAS 2012 y Cadigo Civil
* Plan PLINAR
* Manual de Correspondencia y Archivo
* Manual de Organizacion de Fondos Acumulados
*Manual de Funciones y Competencias Laborales
Contiene valor primario y Secundario de
610 - 63 POLIZAS 1 19 X importancia adminiirativa. Se conserva en
soporte fisico para la investigacion
610 - 70 ?EG}S'THOS ‘ —— Se elimina a no contener valores primarios
Soifc!tud dfe DISPO.f‘"b” a : 1 4 % ni secundarios, acta aprobada por el comité
* Solicitud disponibilidad y Registro Interno de Archivo.
* Solicitud de Registro
Contiene valor primarioc y Secundario de
610-72 RESOLUCIONES 4 16 X importancia adminitrativa. Se conserva en
soporte fisico para la investigacion
610- 76 VIATICOS
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* Oficios Solicitud

* Invitacion

* Analisis de Conveniencia

* Certficado de disponibilidad presupuestal

Se elimina a no contener valores primarios

* Certificado de Registro presupuestal 1 3 X ni secundarios, acta aprobada por el comité
* Resolucion de Viaticos Interno de Archivo. Orignal reposa en
* Formato de Avances tesoreria

* Certificado cumplido

A" Soportes gastos de viaje
7/ |" Inscripciones a seminiarios
/1> Ordenes de pago L e
convenciones _|CT:CONSERVACION TOTAL, Ej ELIMINACION, M/D: MICROFILMACION - DIGITALIZACIM:’SELEZCION

ELABORO:C’W} \3&@»& @MVSO:@W APROBO: O\\,\
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632 - 02 ACTAS
632 - 02. 1 Actas Asamblea de accionistas Se elimina a no contener valores
* Acta 5 9 . primarios ni  secundarios, acta
* Distribucién de Utilidades infibagué aprobada por el comité Interno de
* Requerimientos Alcaldia Archivo
Se transfiere en documentos fisico y
digital, cumplido el tiempo del
632- 02.3 |Actas Comité de Estraficacion 2 9 X ikt Wbt AN & 5
contener valor primarios, se conservan
para la historia y la investigacion vy
futuras consultas
632 -02. 11 Acta Comité Saneamiento Contable
Se transfiere en documentos fisico y
* Actas digital, “cumplido el tiempo del
* Comprobantes 5 g " retencion el archive central por
* |nformes Cartera contener valor primarios, se conservan
* Listados para la historia, la investigacién v
* Oficlos futuras consultas
* Requerimiento
t?

&



NO

Actas Comité de Sostenibilidad para la Se transfiere en documentos fisico v
632-02.5 Depuracién Contable digital, cumplido el tiempo del
*Actas retencion el archivo central por
* Calidad Gestion Publica contener valor primarios, se conservan
para la historia y la investigacion y vy
* Depuracipon Contable Saneamientos futuras consultas
* Inventario Documental
* Invitaciones
* Oficios
* Qbras
632 -13 CERTIFICACIONES Se elimina a no contener valores
4 primarios ni  secundarios, acta
632-13.5 Certificaciones Contador aprobada por el comité Interno de
Archivo
Se elimina a no contener valores
primarios ni  secundarios, acta
632-13.7 Certificaciones Revisor Fiscal 4 aprobada por el comité Interno de
Archivo
632 -15 SUMUNICIONES OFICALES Se procede a digitalizar,
§oftware Sl posteriormente se realiza la seleccidn
632 -15.1 Circulares del 10% de los expedientes valorados
632-15.2 Memorandos los criterios cualitatives y cuantitativos,
- el resto  se ‘levanta " inventario
documental y se elimina con
632-15.3 PQR aprobacion del Comité Interno de
Archivo
G T COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Finalzado el Tiempo de Retencion en
e e el archivo central, se selecciona el 20%
- el total de produccion anual, teniendo
*Cgrtera en cuenta aquellos documentos que
Clerr? , ran parte de | memoria instiucional,
" Conciliaciones e valorados los criterios cualitativos vy
L * Contabilidad riiantitativne:  al  ractn ca levanta

Ay
L



* Construcciones en Curso

* Convenios

* Facturacion

R R S T S R, o [ e I ¥ e

inventario documental y se elimina cor
aprobacion del Comité Interno de
Archivo

* Subsidios
632 - 17 CONCEPTOS Finalzado el Tiempo de Retencién er
632-17.3 Conceptos Tecnico Juridicos el archivo central, se selecciona el 10%
el total de produccion anual, teniendo
en cuenta aquellos documentos que
*Requerimiento réan parte de | memoria instiucional,
4 valorados los criterios cualitativos vy
cuantitativos; el resto se levanta
inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de
Archivo
*QOficio Concepto
Documentos que se presentan en
632- 17 .2 |Conceptos Técnicos Depreciacion de 4 fisico 'y dig’itgl, il bl
Activos medio magnético y Back up
632 - 18 CONCILIACIONES
632 - 18. 1 Conciliacion de Almacen
* Elementos Devolitivos
* Listado de Inventarios
* Oficio Entrega de Inventario de Documentos que se - presentan ~ en
Responsabilidades 16 fisico y digital, se conseervara en
* Formato Salida de Almacén medio magnético y Back up
* Plan de Compra
* Oficios
* Requerimientos
* Consumo de Sulfato
* Soportes de Almacen
Documentos que se presentan en
632-18.2 |Conciliacion de Anticipo 16 fisico y digital, se conseervara en
medio magnético y Back up
e

A



632- 18.3 Conciliacién de Cartera 9 flzf)si)izgmjmgizit;fesesecoi?;c;arg z
medio magnético y Back up
632- 18 .4 Conciliaciéon de Deuda Publica
* Cuentas Por Cobrar
* Leasing de Occidente
* Listado de deuda Publica
* Contrato Emprestito Bancos I?o.cumento.s. que se presentan er
Conciliacion Presupuesal 16 fisico y digital, se conseervara er
* Ejecucion de Gasto e Ingresos madia magnetico y Back up
* Cuentas por Pagar
* Acreedores Contabilidad
* Listados
Documentos que se presentan er
632- 18.5 16 fisico y digital, se conseervara er
Conciliacion de Ejecucidon Presupuestal medio magnético y Back up
632 - 18 .6 Conciliacion de Facturacion
* Ciclos de Facturacion
* Cronograma de Facturacion
* Recaudos PAS
* Listados de Cartera por edades Documentos que se presentan en
* Listados por Ciclos de Facturacion 9 fisico -y digital, se conseervara en
* Observaciones medio magnético y Back up
* Oficios
* informes de facturacion
* Subsidios a la Facturacion
* Facturas por servicios
Documentos que se presentan en
632-18.8 9 fisico y digital, se conseervara en
Conciliaciones 1615 a 1650 medio magnético y Back up
Documentos que se presentan en
632 -18.9 9 fisico y digital, se conseervara en
Conciliaciones 2453 medio magnético y Back up
}N\K'U



632 - 30 DEPRECIACION DE ACTIVOS Se elimina a no contener valore:
* Listado 5 9 primarios  ni  secundarios,  act:
*Depreciacipon aprobada por el comité Interno de
* CISA. Centraol de Inversiones S A. Archivo

532 - 35 DIVIDENDQOS
* Acciones Quinsa
* Acciones de Teletolima
* Acciones Ibagué Limpia
* Actas Juntas de Socios Se transfiere en documentos fisico |
* Corcuencas digital, cumplido el tiempo de
*Aportes 2 18 retencion el archivo central por
* Certificaciones de acciones suscritas contener valor primarios, se conservar
* Certificado escritura publica para la historia y la investigacion
* Inversiones
* Junta Directiva
* Listado de accionistas
* Oficios

532 - 31 DERECHOS DE PETICION Finalzado el Tiempo de Retencién en

' el archivo central, se selecciona el 10%
* Requerimientos el total de produccion anual, teniendo
en cuenta aquellos documentos que
ran parte de | memoria instiucional,
i 2 3 valorados ~los  criterios ~cualitativos "y
cuantitativos; el resto se levanta
inventario documental y se elimina con
aprobacion del Comité Interno de

* Oficios Archivo

MY



632 - 41

ESTADOS FINACIEROS

* Reporte Mensual

* Reporte Anual

* Balance de Comprobacion

* Consultas Contables

* Flujos de Efectivos

* Formatos

18

Documentos que se presentan e
fisico y digital, se conseervara e
medio magnético y Back up

632 - 45

IMPUESTO, TASAS
CONTRIBUCIONES

* Camara de Comercio

* Cortolima Tasa Retributiva

* Cortolima Tasa Uso

* Declaracion de Renta

* Impuesto al Patrimonio

* VA

* Industria y Comercio

* Medios Magnéticos

* Proceso DIAN

* Retencién en la Fuente

* Certificade Contratista

* Certificado Ingreso y Retencion

* Certificaciones Reteica

* Resoluciones Autorizaciones-Facturas -

* Ajustes por Inflacion

* Reqguerimientos DIAN

* Impuesto de Timbre

* Cobros Industria y Comercio

* Requerimientos Bienestar Familiar

* Contribuiciéon 5%

* Descuentos Autorizados

* Impuesto Predial

M0

18

Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo-Central: Con
el apoyo de area de sistemas se
definiran los procedimientos de los
medios electronicos para su
conservacion para futuras consultas.

2
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* Defensoria

* Fiscalia

* Personeria

* Contraloria General de la Republica

* Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios

I UMD G IV Y M I U ] A

Ley 1434 y 1474 de 201, el Decretc
2609 de 2012 y Cddigo Civil

* SUI Costos ABC

Documentos que se transfieren e
Fisico y Digital al Archivo Central. Co
el apoyo de éarea de sistemas s

* |istado Control de Costos

* Avalio Lonja Propiedad Raiz

632 - 48. 58 |Informes Fiscalizacion 9 deflnirin Jos. mesedimismios gt
medios electronicos para s
conservacion para futuras consultas.

632 - 48. 61 Informe Modelo Estandar de Control Documentos que se transfieren er

Interno Fisico y Digital al Archivo Central. Cor
* Austeridad 9 el apoyo de é&rea de sistemas se
*Informes deﬂn_wén los procedimientos de los
: medios electronicos para st
" Oficios conservacion para futuras consultas.
632 - 49 INSTRUMENTOS DE CONTROL o
* Formatos Impuestos Se elimina a no contener  valores
* Libros oficiales de Contabilidad 1 primarios  ni secundarios,  acta
D e AR apr,o_pada por el comité Interno de
Archivo
* Comisiones por Servicios
632 - 52 LIBROS CONTABLES
* Comprobantes de Contabilidad
* Ordenes de Pagos
* Diario Se procede a digitalizar,
* Mayor y Balance posteriormente se realiza |a seleccién
* Balance de Prueba del 10% de los expedientes valorados
* Estado de Ganancia y Perdidas 18 los criterios cualitativos y cuantitativos,

el resto se levanta inventario

documental y se elimina con J

5%
?';
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* Modelo General de Contabilidad aprobacién del Comité Interno de
*Nomina Archivo.
* Soportes Contables
* Normas Internacionales
* Fiscalia
632 - 71 REPORTES Documentos que se transfieren en
Fisico y Digital al Archivo Central. Con
632-71.3 . :
Reportes Cuadros de Costeos 2 4 X e[.af.:)?yo de area d? §lstemas se
definiran los procedimientos de los
medios electronicos para su
conservacion para futuras consultas.
* Cuadros
conWWVACION TOTAL, E: ELIMINACION, M/D%j{@?[@ACION - DIGITALIZACION, S:SELECCION
; o 4 /] /
A o= :

ELAGORO: @yy REVISO(:/ APROBO: ([~ _—

\ .

Q Qtp,\
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