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'100-03 TACTOS ADMINISTRATIVOS
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Subserie documental que agrupa los actos adminigtratives de caracter L.
dispositive, mediante los cuales Ja autoridad de 1a entidad resushe
situaciones espacificas o toma decisiones gonecretas relativas & su;
T T e ' ' ' : ‘ o ambito de competencia. bina vez cuimplido dos (2) afios gn of A{chlvu de
Resoluciones - - B R EMI N g : r o Gestion se transfiere at Archivo Central para un iempe de retenplén de

T S I : ! : dieciocho (18) afos, tiempos de retenclé e r;uentap =) partir de s
pérdida de vigencis def acto administrativo, g;on al vg de reppond
RS P g 1 a tasi distintas peticiones de ciganismos de contrn{, recurses ;
- T 1@ Ixt iIx interpuestos, o como consulta de las astuaciones anterigres. &p

L 1 disposicién final es conservacién tota), poses vajor secundario al
consignar las disposiciones y declsiones de la enfjdad, dan cuentaide,
no solo la historia de la administracién publica, sino aderpaa de las
S ] i 1. ) . : . particularidades de la demogracia participativa a nivel regjonal ep temas
" Resolucién o o 7"‘“”"'” " SRS ) tan diversos como et.ordenamiento tenitorial’la freservacion y gefenss
‘ BT N R h R ; del patrimonio cultural de tos municipjos. Par tltimo, esty subserie -

inforrra sobre el vrigen, desarrolio, 2etructura, progedimientos y
politicas de la antidad. (Decroto 1348 de 2010)

7 4 G

00 -.03.02 -5

'100-16 |INFORMES

Subserie gue contiene la informacién raquer‘ida por los entes extemos’
. : encargados de la inspeocion, vgilancla, seguimiento y control a la
s st i i . - RN S . ! . gestién de las entidades pﬂblicas Una yez gumplitio su tlempo de
. ""_f”_',‘_“_es?ﬁf’_'.es de Contml R T AP Rt B B R retencion se debis conservar por dosl}Z) afios en el archivp.de gestién y
Co T L o o o i ae tiansfiere por ocho (8) afins at archivo central, amplezan a contar a
partiy de a inafizacion de lavigencia anuval. Los diez (10) afios :
propuestoes son suficientes para demostrar gue los requerimientos e
) . ) inforrnacion de los Entes de Conirol fueron gtendidos en los términos
: e N B e B I ‘ o establecidos. Dado que alguncs informes puaden tener wilores fiscales,
100 - 16.01 |~ Solicitud de informacken < b papels oo o b 8 I IR IR we calculala retencidn segun ia de caducidad de la accign fiscal, :
P apT e e T (EREE A S . ) : : definida en ef articulo 127 dal Decretg Ley 403 de 2020. Es de
ha : BT IR L o : . : Conservacion total por su valor secungario, gon dopumentos arljculados
al Sistema de Control interno y contigne informacign sobre el
cumplimiento delas, funt;iarlee las ohlgaciones ¥y al'uso de los’
recirsos publicas. Tentendo en cushta que £% una subserie swparial en

¥ Informe | paiemlf:[:w el que se resume informacién de las entidades, se considera dg
: o conservacin total por €l aporte gue puede hrindar al estudio de ias
hlstaria instituciaonail, del sector administrativo o de la Funcién Rubfica,
CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total
E= Eliminatlon
M=Microfiimacidn }‘ .
5= Selecchonar

P= Papel . SR 2 SR AAN ALBERTOMMEDINA EERNAL " LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARD
ME= Madio Electrénico - I Subgerente Adrrin\strativo y Financierg: i Profaesional de Gestidn Documental y Archivo



SISTEMA DE GEsm‘)N DE CALIDAD

5 FORMATO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

?RDCESO

CODIGO: F-GDL-08

VERSION: 5

FECHA: 20-12-2023 "

DE i

- "Gt-:s*rsoN,.oo_c:UMEmAL P

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUITAMA SA  ESP
‘OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

PAGINA:

[
¥

<aDIGO

SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCLIMENTALES

‘fsororTE G

FORMATO

YiEMPOS DE RETENCION

OtSPOSICION FiNALT

ARCHIVO DE}  ARCHIVO'

GESTION ~§ CENTRAL p e

By

.5

X

PROCEDIMIENTD

100+ 17-

INSTRUMENTO OE CONTROL

100 - 17.01

- lnstrumenws de dantrol de ’

'comunicaelonas oﬂciales

.| Planilas de controlde.. . ..

comunicaciones oficiates -

aot

papel o

Subserie en la que se registra la recepcién de ios documentos por parte de los
funcignaries competentes, asl como el seguimiente a los elementes tiempos de
raspuesta de las comunicaciones recibidas articuio B, Acuerds 060 de 2001,
Unavez cumplido su tiempo de retencién se debe consenaripordos’ (2) afios en
el arghivo de gestidh vy se transfiers por tres (3} aflos al archivo central, se
empieza a contar gl tiempo a partir de la suscripeion del acta de cierre anual del
consécitivo, Los ¢inco (5) afios propuestos son suficientes para demostrar el

‘|seguimientd & las. comunicaciones y los tiempos de respuesta. Plerde vatores - |

|primarios por lo que su disposicién final es Eliminacion pues las
comunicaciones enviadas y recibida se agregan al expediente correspondiante.
(Decreto 1080 de 2015 Asticulo 2.8.2.2.5 Eliminacién ds documentos):

Los residuos producte de la eliminacién se depuran mediante la técnica de
picade y puesto s disposicidon de una empresa encargada de reciclar y reutilizar
dicho material, dicha actividad se realizard previa aprobacion por parte del
comité institucional de gasttén y desermnperio.

100 418

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

100 - 18.02

o EE

Inventarios decumentales

- lnventaripﬁo‘cumgnta!

- leledtronicof ©

| exeel

Subsérie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y
recuperaciéon que describe de manera exacta y precisa as series o asuntos de
Documental en las transferencias dccumentales que mod:ﬁcan ios inventarios
de documentos y cumplido el tiempo de retencton en el Archive Central, este
linstrumento archivistico de odntrol y recuperacidh describe de manera exacta y
precisa las series ‘o asuntos de fos docurmentos que se encusntran en el
Archive por lo que se conservan. Una vez cumplido su tiempo de retension se
debe conservar por dos (2) afies en el archivo de gestidn y setransfiers par tres
{3} afins al archivo central, tiempo dque smpleza a contar desde la actualizaclén
de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado
por los entes de control y 12 diudadania. Su valor técnicn hace que su:
disposicion final sea Congervacian total, instrumentos apropiados para estudiar
la administracion de la produccién documental de la entidad dados los aportes
informiativos de Ja investigacién documental y archivistica, (Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024), este documento se genera y se
caonsena en el sistema SADE,
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o * Au‘to de mislén ia demanda'_ © papel o . : ! : . lentidad pablica o particmar (Constituclon polmca de Coiombaa}
- Notiﬁcac n de i demanda o papet ' 1 ‘ Co
x i g g B e : pape B FEERRI Los tiempos de retancién cuentan a partir dei fallo &n pdmera osaguncis mstancia “segln sea
Contastsclbn dﬁ '3 dmﬂ“dﬁ‘ RPTIU .. ... 00 RUCTOUN IR . ol caso, Ests retencién dentempla dos (2) afios en ef archive de gestion para responder &
" ) i ' . posibles investigaciones disciplinanﬁ y otros acho (BYafo$ en el archivw central por temas
) 7 Auto decretandn p ruebas e papel ) . i pmauclénates que perniitan gvidenciar que las soliciudes de fa cludadania fusron atendidas de
R S '[ e AR ) I : . ' |manera clara, oportuna ¥ respetando. el derecho de tumo, dicho momento sé cuenta cemado of
110-01.01 " ~.Ea ® prmera '"Bmm O - 2o b o8 X |expediente a partic de la terniiacion de dicha acclon, pbr desatrolisi:vilor Juridicofiegs! su
[ E Sorito de racurso : " papst K b dlsposmon fnal es Se!ecclén, pur tanto se recomiendan los siguientes pracedimientos:
N I Auto : admisién de mwmﬂ papel l. —rSeieccionac una muesua ajgatqua det 10% de Jae aciciones de Brupo que se caractericen por

S : . . : taner sentendia o fallo a fvor ¥ eh el'due se obsens una notolia defensa de la entidad v que
5 Natiﬁcaciﬁn del racirsg -0 i =0 papel [ ST T : - Hmpliguen et ;'ecfimr‘;ocimlento de Ia indemnizacién por reparanién de !oa per]mcros ocasionados a
un ndmete plural de perspr;as

*Contestamén del recurso Cpapet |

. k Les rosiduos ‘products dé la seleecion se depuran rnedlan‘m 2 técnica de plcado ¥ puesto a
A‘-ﬂﬁ decretando pmebas e o )..opspal . . N T disposicién de una empresa eticdrgada de reciclar y réutliizar dicho matenal, dicha actiidad se
* Auto de wesoluc:ién de recURso papsl realizard previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desgmpeﬁo

' haeinnas da Tutela

Subeeris documental en 1a que &0 conservan los documentos por los cusles un cludadano

: *ﬁemanda Ll SR s papet: | [ : " lacude ante un jusz de ia Republica, son el fin'de bldcar ur Profun amiants g e prateja un
- 1HAuto de. admlslén d‘-‘ ia demsnda JENRR W00 ... 0 O N  [derscho constitucional fundamentsl vulnerado o amenazade por attibh U omisidn de ura
Notificacién de lademanda - . - 1 papet | : _— I : antidad publica o particular.. (Conathuclén politica de Colombia)
L. papet T . ;
. . papst |} Lo ttempoa de retancién cuentan a pamr del fallo en primera o sagunda instancia, segtin sea
110~ Q‘i,oz " papef Co2 gt K X | leleaso, Esta retencién contempla dos (2) afios en el arshive de gestion para responder a
" Tgapel ' ' Sy . ; ! posibles inestigacionss disciplinariag y otros acho (B) afies en el archlve central por temae
+ Auto de ﬂdmisiéh de recurso R papst precautionales que permitani-evdenciar que las sclicitudes de la cludadaniz: fusron atendites de
< Notifica ol an de! recurso e papel - manera clara, oportung ¥ respetando el derecho de tumo,. cdiche momento. se cuenta cemado el
. expadients a parlir de 13 terminacion de dicha agolén, por desamoliar valor juridico/legal sy
i F’Eé" delrecurso . L.papsl disposicion final es Conservacion total.
- Auto c.retandq pruebas ) papel
* Auto de resotucion de recurso papel
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* [ Esciito de récirso” e papel 1 o el b} posibles investigaciones discipiinarias y otros ocho (8) afos en el archiv central por temas
. 'Auto de adm;smn ﬁe rer:urso .- .1 papel . o L b bt (precauciénales gue permitan evidenclar que lae solicitudes de la ciudadanfa fueron atendidas da
: T 1. . 1 manera ciam oportuna y respetahdo el derecho de tumo, diche mbménta 5¢ tuenta cerado ef
pape! ; : :
papsl | B o K axpediente a partir de la ferminacion de diche accion, por desarroliar valor jur{d:coflegal sy
van: EERNREREREE AN EANNE I SR disposmu&n ﬁnalesConsemcléh total.
bapel_f |
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1 e ‘ -V realizard previa aprobadion por parte del comité institucional de gestion y desampefio.
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: condiciones, papel coordinacién, control y upénisian. Articulo 32 de fa Ley 80 de 1993, Una, vez sumilido dos (2)
; . *Respuesta a obsenactones al phego del o afios en el Archive de Gestiénse transfiere al Archive Centrat para un tiempo de retencion de
fcondiciones, - 1 papel N B dieciocho (18) afios, con el fin de responder a posibles acciones de responeabilidad
- Acto admlnlstrétevo papep 1 contractual. Los tiempos de retencion empiezan a contar & partir de la fnalizacion de la
S L Pmpuesta ) papel ‘ ‘ - [vigencia de la pdliza o garantia. Su disposicion final es Sefeccidn, son fuente primaria para
+ ] 11808.02 |*1ioia de iida y soportes T papel 2 18 X jrealizar investigaciones sobre fas relaclones comerciales que establece una entidad estatal con
. cemﬁcadus de antecadentés 1 papel. § lempresas privadas u ofros estados, sU criterio es Iuﬁdlcoliega{ en cumphmlento de sug
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* Qrden de pago. _ paps}
v Acw de quwdacrﬁn ~ papad |
" toNVENSIGNES: ) : B ‘ :
CT=Conservaciin Totaf «-\W b
E£= Eliminadén 3
e Jaa D Ot o
#= papel " JUAN ALBERTOIVIEDINA BERNAE LEIDY IOHANNA OCHOA AVENDARO

ME= Medlo Electrénico

Subgerente ﬂ.dmln stratlvo ¥ Flnancierc

meesmnal de @esticn Uocumental ¥  Archivo




FORMATO

' ?.'S_T.%,ﬁ_g. GEST'ON DECAUDAD TABLA I}E RETENCION DOCUMENTAL _

e e PROEESY e e ey CODIGO: £- GDL- 08 . lversion:s ,
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUITAMA SALESP  «v cODIGO:-110 e BB
|QFICINA PRODUCTORA: | ASESORIA JURIDICA. . oo oo o 5. DE A3 . e
TEMPOS DE RETENCION | : DISPOSICION FINAL T
1 SOPORTE O N F AR T EREE o ;
1ODIGO. |- SERIES SUBSERIES ¥ T1P0S DOCUMENTALES. 17 - hanevo.pe] Areve-d o i do e fe i PROCEDIMIENTO ... ..
FORMATO aglE M
GESTION | CENTRAL | [ _ : e
Contrate de Mammmienb (03}
*c.amﬁcado ge Dispcmmidad RN A -1 R IR R : Subsene documental en Ia que S8 consenvan ge manera cronn!églca los dncumentos generados
) " el R P fen ol proceso de contratacién eelsbrado por las entidades estatales con una persona natural o
- juridica en el que una de-Jas partes se obliga a-dar una cosa y la-otra a pagaria en dinero, Una
vez cumplido dos (2) afios enel Archm de- Gestion 48 trasfiere al Archivo Central para un
' fiempo de retencldn de dieclacho {18) afios, con gl fin de resporyder a posubles accionss de
.| Acta de e\aluacién B T . - - oo || [respensabilidad contractual segun lo:estipilado en el articulo 55 de a Ley 80 de 1983, Los
EE HD}a dﬂ Vida ¥ SOPOWEH o o fepepet el k1o B 1 tiempos de retencion empiazan a contar a partir de la finalizacion de 1a vigencia deJa phiza o
' o L I AR I S F & garantla. Su disposicidrs fral s Seleccion, son fuente primaria para realizar investigaclones
2o e | © | X [sobre las refaciones comerciaies que establece Una entidad estatal con empresas privadas u
o i1 . |oiwos estados, su criferio o5 1uridtco!legal en cumplimiento-de sus funciones, A pasar de su
S { amportanma en alguncs casos esta serie se produce en grandes cantidades; por o cual se
- age eslampl _ PR v e 1 L | |recomienda una seteceidh aleatoria del 10% de una muestra que debe ser caléulada segtin la
- Péllzas (8l aplica ia minima cuantia)_, . |.papel | S R A producclon documentat (Ley 1150de 2007, Decreto 2474 de 2008, ,Decroto 734 de 2012)
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. *Actdednico o papeted e L e Los fesiduos pn:ductodeia s_elgc_:ménsedapuran.mﬂante la técnlc_a.de plc_:adoy puestoa
*Comprobante de EgresoNo. papel- 7 U o © 1| |disposicion de una emprésa encargada de reciclar y reutiizar.dicho materisl, dicha actividad se
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Oerttﬁeadcdedispomblhdad presupuasta! '_ b pet. Subserie documental en by gue se consanan de mansra cmnoléglca Ios documentos generados

e ol proceso de oontratacnén ceiabrado por las entidades astatales ‘conuna peisona natural o
Jjtridica en el'que una de las’ partes e obliga a.dar una cosa'y I oire & pagaia an dinaro. Una
; -] Iz cumplids des (2) afios an el Ahive de Gestion se transfiere al Avchivo Centraf :para un
S 3 : ' Hompo de retencidn de d:ecmcho {18} afios, con el fin de responder a pasitles acciones de
FARE LI I . |responsabifidad contractial segh lo‘estipulado en el articulo 55 de:la Ley 80 de 1093, Los

. tlempos de rétencién empiezan a cantar & partir de Ia Enalizacién de ta vigencia deila poliza o
L R ‘ garantia. Su disposicion final es $elacclén son fusnte primana para realizar investigaciones
2 1 1 | - X {sobre las miaciones comerciales qiie establece una entidad estatal con empresas privadas u
' o : atros estados, su driterio es jurrdicoﬂegal en cump!;mlento de sus funciones, A pesards su
fimportancin, en algunos casos esta serie se produse en grandes cantidades, pot 1o cual se
recomiends una seleccion aleatofia del 10% de brma musstra qus debe ser caltulads segun la
producclén dacumentat {Ley 1150 de 2007, Decretn 2474 de 2008 Dacmto 734 de 012)
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. Hoja :de viday sopartes

2 fE Ceftiﬁcades tds antecadentes

aplica la minims cuantia) . o

. Acta de Wc!?eglstm Pmsupuesta! : - pot2pe ]I Lo residuos producto dé Ia seleccuﬁn sg depuran mediante fa técmca de picada ¥y puesto &
i *Otmsf o o di;céclone sl o rhrato,” R mi oun ORI o8 dishosicitn da una empresa encargada de reciclar y reutilizar diche material, dicha actividad se
. e e - i d bacih be 160 V. )
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R, cemﬁcados der antecedentes RS N - -, I AERNRCRN DRI ‘ : : gerantia. Sudisposicion finetes Selnccrén son hsente primaria para realizer lmesﬂgacmnes
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{importancia, en algunos casos esta sere se produce en grandes cantidades, por lo cuat se
fecomienda una seleccion aieatona dal 10% de una muestra que debe ser calculada segin la
producctén documental (Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 ﬂe 2013, Decrets 1082 de 2018)
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Subserie docurnental en 2 que se consenan de manera croncidgica los' documentos generados
an &l proceso de contmtac:on ceiebrado por las entidades estatalés’ can una persona natural o |
juridica en el que se trastadan’ fos nesgas alasegurador a cambio da'und remuneramén Una vz
curnplide dos {2} afios en el Archivs de Gestion se transfiere al. Amhwa Centrai para un tiemps
de retencitn de dieciacho {18) afles, con el fin de-responder-a posibles acciones de
responsabilidad contractiial segém lo estipulado en el ariculo'S5 de laLey 80 de 1993, Los
tiempos de retencion emplezan & cortar & partir dé la finafizacidin de la vigencia de:fa piliza o
garantfa. Su disposicién inal es Seleccion, son fuente primada para realizar imesttgacmnes
sobre el acceso y el use'de los senigios financieros de las entidades en ef manejo del riesgo o
los perjuicios repsntinos. qie puedan suceder. De esta forma; las investigacionss se pueden
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|acciones de gestin det riesgo en las entidades. ‘A pesar de su lmportancla gn algunos casos
esta serie se produce en grandes cantidadas, por lo cual se recormienda una seleccion aleatoria
de una muestra del 10% que debs ser calculada segtin la produccién documentsd; su criterio es
furidico/legal en cumplimiento ds sus funciones (Ley 1150 de 2007 Decretn 2474 de 2008,
Decroto 734 de 2012)
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CENTRAL

CONVENIOS =

Convenio interadministrativo . SR R

L ' Subserie documental enla’qus $8 canservan los documentos mediants los cuales;ge suscriben,

. paps. convanies antre dos ¢ mia-entidadas publicas gubsrmamentales er vrfud at principio de
_papsl . qoordiracion que debe existir ertra {as mismas, con et propbsito de-cuinglir-los fines propios
‘pape‘J ~ del Estado y los de cada una de las ar'mdades susoriblentes. Unavez cumplide dos {2) afics
&n sl Archivo de Gestibrse’ transﬁare al Archivo Central pars un tismpo de nstancién de
PGPB* dieciocho (18} afios, coniel.fn de respondar a posibles acciones de reaponsabthdad
ol - contracfual. Su disposicién final es Selsccitn, son fuente primars para realizar investigaciones |
pap sobre el asceso v of uso de jos senisios nancisros de las. entidades en el mansjd def riesgo o

*‘Reghstm presupuastal . . papst . 1_8 loﬁst perjuicios rep:ntmos qua %usdan t:;c:dder A p?sar die su importancia, en '.=1tg;w'ms:5 casos o

,, trativo de o T osta serie se produce en grandes can as, por lo cual se recornienda una'sefeccién mues

cﬁ:t‘:nfg rrinistatio. stahlecimeenio det papat cualﬂatna del 10% ds aguellos que hayan realizado un apoite significativo admifiistrativarments

4 e 4 la afidad, ests muestra dobs’ ser ca!culada segun la produccion doctimental., (Ley 488'dd
1268). : . ;
Los residucs producto de fa éeléc&iéﬁ se daptiran mediante la tcnice de picado y'puesto a
RS dlsposlcion de unts empresa ericargads de recictar y reutilizer.dicha material, dichd actividad se
*Solicitud ré
° :clﬁu de adlcidm ® p rmga dal con\anlu papel realizard pre\da aprobmicion por parta dial comite mstftuctonal de gastién y desempeno
*Ar.*la da Hquidm:on det convenio. papsi
1~ [EERE : - REEEE Una vez cumplido su tlempo de ratenc:én come instrumento de comunitacién entre los
SE b ‘ . ciudadanoes y &l Estado, se realiz_a |§ seleccion cualitativa de fa siguiente manera:

DERECHOS DE PETICION -Selacclonar-un 10% de inteérds ganémi s dacir que a partir de una salicitud ikdividual se
resuelvan necesidades ds fa cludadanla y que refiera sobre actividades misionales do ia
entidad.

8 - - Selecscionar un 10% de’ mterés solective, o5 docir Gus resuslvan las nacesidades de grupos
v " étnicos, religionos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
Derecho da paticién papel jcolectivas de defensa de la diversidad sexual, colectiws de victimas, colectivos de personas en
foondicidn ds discapacidad.
- Salecalonar un 10% gue expresen quejas, reclamos o denuncias sobrs 1a prestacion det
L. sendcio por parte de la entidad, una oficing o un funcionaric.
* Respuesta derecho de paticidn papat (Ley 175'956 d:.;cns Articulc 14)
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~|Informes-a Entés de Control

1 informe

..papeh. .

papalelestraf -

nico

Subsarie que contiens fa infarmacidn fequerida por foe entes externos encargados de 1
inspeccidn, vigitancla, seguimiento y:control @ la gestidn de las entidades piblicas. Una vez
cumplido su tiempo de retencion se debe cansanar pordos {2} aflos.en & archive de gestién y
se transiiate por ocho (8} afos =1 archive cantral, empiezan a contar a partlr de la finalizacién de
ta vigencia anual. Los disz {10} afios propuesios son suficientes para demostrar que fos
requerimignios da infarmacion de los Entes de Control fugran atendidos en los términos

© " lestablacidos. Dade que algurios infoimes pueden tener valores fiscales, se catetla fa retsnoibn

segun fa de caducidad de la acclon fiscal, definida en el articuio 127 del Decreto Ley 403 de

2020. Es de Consanaciah total por su vafor secundario, son documentos articuladds al Sistema

de Control Inferno y contiens infamacion sobre ef cumplimiento de.tas funciones, las

ob]lgacmnes ¥ el uso de os rectrsos plblicos, Tenjendo en cuenta que o5 Una subserie

sumarial en el que se resume mfurmacmn de las entidades, se considera de conservacion total

por ef aporte que pueds Brindar af estudio de las hlstona mstatuclonal del sector administrativo
it te fa Funeidn Publica, -

e | Solicifuch de-informacién -

o f.ll&?dfﬁjgs de Gestion

* Informe

- lelectronico

papsl

Subserie que conilene la informacidn de la gestmn que 88 desarmlla yel sagu&miento gue 8¢
redliza a tas funcionea propias de [a gestion de fa entidad. LUna vz cumplido su tiempo de
retencién se debe consenar por dos (2) afios en el archivo de gestién y se tramsfiere por ocho
(8)afios al archiw central, empiezan; ‘& contar @ partir de la finallzacion de ia ugencla anugl, Se
selecclona uha myesirs sistemdtica det 10% esenclalmente de aqueltos que generan sfecto
3urid1co hacla ef futuro o que contenigan informacion relevante, esta muestra debe ser calculada
segun la praduccion documental

Ljos residuos‘ producto de la geleccion se depuran mediante la téonica de picado.y puesto a
disposicion de una emprésa encergada de reciclar y reutiizar dicho material, dicha actiidad se

CONVENTIONES:
CT=Canservarion Total

E= Eliminacién

t=Microfilmacién

S= Selaccionar
P= Paget

MEz Medio Electronlco

_JUAN ALBERTO-HIEDINA BERNAL .
. Subperente Adminisgrativo y.Financiers.

realizard previa aprobacion por parte dei comité institucional de gestidn y desempefio.

LEiDYlgﬂANNA OCHOA AVENDARG

Profesional de Gestion Dogumental y Archivo
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T10-18 ~ |[INSTRUMENTOB ARCHIVISTICOS ~ -~ 7 w5 0 v me o e SR

-|Subserie documental-conformada por los inatrumentos archivisticos de control y recuperacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntes de los documentos del Archivo
g e T o ; o : . ) . ]Central. Una ez aplicada la Tabla de Retencidn Docurmental en las fransfarencias
‘[nventarlos documentates - - C oot e s g 1. 12 1 1. {documentales que modifican fos inventarios de docurentos v.oumplido.of tiampo_de retencién
SRR AR L SR e en el Archivo Central, este instrumenta arshivistico de control y recupsracion describe de
manera sxacts y precisa fas seties o asuntos ds [os documentos que se encuentran en al
Archivo por 1o que se congenan. Lina vz cumplido su trempo de retancion se debe conservar
i G " * o ipor dos (2) afios en ol archivo de gestion v se transfiers por tres (3) afios al archivo central,
mar e I I ¢ - piemps que empieza @ contar desde ia actualizacién de este instrumente archivistice. Plazo
' EEEEE R SN . ' : suficiente para que pusda ser tonsultado por fos enfes de contrély lagiutdadania. Su valor
lelectronico .} o L . |téenfco hace-que su dispasicidn final sea Consanacion total, instrumentos aproplades para
ek T ST I : . . |amludiar la administracién.de la produccién documentat de la entidad dados los apoites
DU e i : : - linformativos de la investigacion documentat y archivistica. (Ley 594 de 2000, Decrete 1080 de
20185, Acusrdo 001 de 2024), .este documents se ganera ¥ se consenva en el sistama SADE.

| 1101902 |

“|* inventaito docurtental

i : Serie documentat en la que se conseérvan de manhera cronoldgics los documentos generadoes en
PROCESOS DE COBRO COACTIVO NE ~ 1el proceso de aspecial contenido en los artfoulos 823 y siguiertas del Estatute Tributario, que
: i it D B N & : © taoulta a clertas enfidades pam hacer efectivos directamente log créditos & su favor, sin
Sl Actas admnmstratms T ‘ papal ) T : T necesidad de acudir & la Jursdiceisn ordinarla. Una vez cumplido su tiempo du metencidn se
. : : R : t debs conserar por dos (2) afios en ol archiv de gastién y se fransfiers por ocho {8) afios al

__piém_a.s oﬁcigtes:_. . o i_:_'.hﬂ_ﬁa,' | ; : a.. j . jarchiw central, empiszan a contar a parlir de Ia finalizacion ds la expedicién del pez y salvo. Ei

. {tiempo indicddo corspande a'la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Lay 791 de
e O e N A T P R i . {2002, Se selecciona una muestra sistematica de 10% do aquelios que hayan side significativos
16-26  fw Auto papsi 2 : . X |administrativemente a I antidad, son fuente primsria pare la imvestigecién de la recaudacin de
e rentas en las'entidades por medio de la jursdiccion coactiva, A pesar de su importancia, en
. i L L . T Igunos casas esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una
daimierito rid o : a -
han mian eja(.mo IR I papai } seloccidn aledtoria de una muestra que debe ser calculads segtin la produccidn dooumental,
frNofifcecien . P papel . U B | : . |Lo# residuos. producto de |a seleccion e depuran mediante la técnica de picado ¥ puesto
R S : disposiclén de una empresa encargada de recicler y reutiiizar dicho material, dicha actividad se
* Paz y salwo papel | reafizarg provia aprobacién por parte del comité institucional de gestion y desempaenio,
CONVENCIONES:
CT=Conservacién Tatal
&= Eliminacién - -
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10-27 |PROGESOS
!Procesos Contsncioses Administratives
“Quefe,informe papel
: 2!'[:0 :;:' bl_tpg;é SR pap:: Subserie documental en la que se consenan de manera cronoldgica los documentos generados]
i C?t:c 5 ?e otificacit fap ! por [os actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiceién da lo Contencioso
* Edic tl 1 ce Rotheasion papa! Administratho. Una vez cumplido su tiempo de ratencith se debe consenvar por dos (2) afios
P raf:to ' de pruabas ofdsnad pap 9; en el anchiw de gestion y se transfiere por ocho (8} afios al archivo central, empiezan a coitar af
+ Rec ca -3 prue _F_as.?r_ S papa; - partir de ka finalizaclén da Ja expedicion del aute de archivo o la resolucidn. €l tiempo indicado
o A:tcu?:s & ;P@Ez"m pape; correspande & Ja prescripeidn establecida en el artioulo 52, ley 1437 de 2011, y como fuente
A u; de”im’% gacion £ p; para la investigacion de como la jurisdiceion del procesu facilita fa interaccidn entre la
110-27.02 1* Aut dé__pfsms& I pap ; 2 8 X cludadanta y los senidores plblices. Se selecciona tna muesira sistematica de 10% de
T A {&Q- do -Pm]go ® cargos pape! - aqlellos qiie hayan sitdo significatives administratiamente a fa entidad una muestra que debe

“Deﬁgn _a;c_ “:-'--i- : mmi ser calculada segln fa praduccién documental, va que los procesos son fallados porla
" Auto::r fe‘-;: 0. £4 z’; Instancia judicial y el expedients puede cansultarse en & juzgado que ftaw ef tramite
R ﬁeédésénma 38 ﬁ oo sorespondiente.
:- J:iT?a dt:s d-.e cmt::;si;én : papei Los residuos producto de la seleccién se depuran mediante Ia téenica dé picado y pussto a
" allo c primere instanca rtenci Pape: disposicion de una ampresa encargada de reclclar y reutilizar dicho material, dicha actiidad se
s d;;ﬁir:t?a v proceso Comencioso papet reafizara previa aprobacién por parte del comité institucional de gestién y desempefio.
* Fallo de sequnda instancia papel
* Antecedentes disciplinarios papel
* Resolucion papel
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Actas de Comité institucional de Gostién y 1 eﬁe que reune lo ‘ccum produc os por rela ion escrifa
pggggnpaﬁo
. ' ‘ : ] cumphdo dus (2} anes en el Archwa de Gestlon 58 transﬁere ol Arpmva

. |* Citacion _papel ] Central: para, un. ﬂempo de refencion de ocho.(8) afios, tiempos-de
120- 02.03 : ' 2 . 8 1 X X lre.tenclﬁn que se-cuentan a.partis delcierre:dstafio, debido a que
| n o ' ravisten valor probatario anterlaley, o quérhate que la-informacion -
| Actade comité papel < contenida sea fr_ecuentada por orgafilsimos ‘de igitancia y confrol. Su
* Registro de asistencia | papel : ' ;
' IFunctén Pub!rca) o
i ; : Subserie que. reune Igs documentos producldos por la relac;én escnta
Actas de Rounidn ; ' de los-asuntos discutidos y las decisiones tomades que evidencian el -
o e e SR g : : ladecuado desempefio de la-entidad;con siterio-administratho; Una wez
* it ni : cumplicl dos (2) afios en & Archivo de Gestidn s transfiere al Archivo
Citagién pape et e e m o e o
: N - ) - : ; Cefitrdl para un tiempo dé retencion de'ocho (8 afds, tlempos de
§120-02.07 : : o . b2 4. 8 X 4 X retencion qhe se cuénitan a parif del cieme del afo, débido aque ™
ot papel revisten vator probatorio ante ia ley, lo que hace que a informacion
i : TR : contenida sea frecuentada-per organismos de vigilancia y controb. Su
*Anexos .. . _ o 1 pepe | RN disposicién final es conservacion total, posee valor secundario que
o . - '_ U e e e 1 |1 | [exeiica procesos histéricos defa entidad, {Decreto 019 de 2012 de la
“Regsfiodeasistensia _f" pgpet | ionf o o fe b fFuncién Piblica)
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120- 16 |INFORMES

Informes o Entes de Control

120~ 16.04
* Solicitud de informacitn

pape!

TStbserie que tontiene la informacion requerkla por las entes extemas;"

encargados de fa inspeccion, vigilancia, segulnilento'y controi a fa

{gestion dé las éntidades piblicas. Uns vez cumplido su tiempo de ~
|retencitn se debe consenar pordos {2) afos en ol archivo-de gestion v
{se transfiem por oche (8} aflos al archivo central, empiezan a contar a

padir de la Enalizacion de-la-vigencia anual. Los diez. (10) afics -

ipropucsios son suficientos para demostrar que los reqmrlrrﬁentoé'de ‘
_mﬁmtactdndelos EntesdeGontmlhemnatendidosmlastemmos

establecidos. Dado i quie alguoe infarenes: puaden tener \aluras ﬁscaleg

8o calcula la retencién se@n ia de caducidad 6 1a acéion Sscal,

definida en el arficulo 127 del Dacréto Ley 403 de 2020. Es de :
Congervacion total por su valor secundario, sondocumentos articﬂados

at Sistemna de Conirol Interno y contiene informacion scbre el
{eumphimignto.de las Rinciones, las obligacionss y el uso de dos

recursos pablicos.. Teniendo en cuenta que es una subgerie sumarial en
el quase reswnamromlaciéndelasenﬁdades se considera de.

{consenacian totel pore!aporte'qmpuedehnrmralesmmdeias .

il'uatoﬁa lmiitucioml det secbnr adnilishatm ] de la Funcion Péblea.

" |informes de Gestion

120 - 18.04]* Solicitud de informacisn

? eler.t'nil.ieé

papei

N

: Stbsenequeconhemlainbmad&delageshdnquesedesam!h y

el segrimiento que se realiza a fas Junciones propias de la pestion de la

- lentidad. -Una vez cumplido su tiempo de relencisn se debe consenan |

por dos (2} afios en ef archivo de gestion y se transfere poracho (8)
afios al archivo central, empiszan a contar a partir de la finalizacion de.

- | - }ia vigencia anual. Su consenaciones total, ya que son fuente para
- uom!nirlg hisloria institucional. Evidencian no solo el desempefio

pollticas de ta enﬂdad {a articulacion de las funciones sociales conlas
funciones particulares de fimcionamiendo de fa entidad.

CONVENCIONES:
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120- 17 |INSTRUMENTO DE CONTROL
Una vez cumplido dos (2) afios en e! Archivo de Gestién se transfiere al
Reporte Sistema Unico de Informacién de Archivo Central para un tiempo de retencién de ocho (8) afios, tiempo
Servicios Pabllcos SU contado a partir de la ultima fecha d_e consulta, proceder a eliminar
puesto que ha perdido sualor primario, toda vez que este documento
sa utiliza como una herramienta informatha, se raaliza acta aprobada
. i | 2 s X por &l comespondiente Comité Institucional de Gestion'y Desempefio de
120- 17.02|" Solicitud pape la entidad. (Decreto 1080 de 2015 Aticulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de
documentos} i
Los residuos producto de la eliminacion se depuran mediante la {écnica
R : ectroni de picado y puesto a disposicidn de una empresa encargada de reciclar
Plataforma SUI electronico y reufilizar dicho material, dicha actividad se realizard previa aprobacion
por parte del comité institucional de gestién y desempefio.
120- 19 [LICENCIAS AMBIENTALES ' '
Goncesiones aprovechamiento aguas Subserie documental que agrupa los documentos producidos y
*Solicitud de concesion d apel recibidos en desamollo def tramite de expedicion y modificacién de la
Solicitud de gesion de aguas pape concesion de aprovechamiente de aguas. Su tiempo de retencién es de
— . » conservar por cuatro (4) afios en.el archivo de gestién y se transfiere por
Certificado de libertad y tradicién papet dieciséis {16) afios al archivo central, como subserie migional se
* Aute declaracian costos de inversicn y anual de| recemienda 1a conservacion total, por poseer valores histéricos,
g operacion,  captacién,  conduccidn,  controf, apel cientficos culturales del sector ambisntal en Colombia, ya que abarca
120-19.01 lr!;?amiento y disfribucién pap 4 18 X X las acciones ambientales respecto al uso de las aguas, de igual forma,
* Alto dé Inicio papel estas concesiones pueden ser documentos de Derechos Humanos,
T - — - - : dado que pueden brindar informacién de contexto que demuestre fa
Avisos de préctica de Visita Técnica Concesion papel relacion que existe entre los proyectos de explotacion de los recursos
de Aguas naturales del sector privado con los hechos de violencia en una regién,
*Concepto técnico de evaluacion papel [fes mecanismos de participacion cludadana y las acciones de memaoria
* Resolucian papel : de las comunidades y grupos éticos frente a su temitorio.

CONVENCIONES:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion
M=Microfilmacion

5= Selecclonar ( ?Q:LQ %é\ta‘w. Ol
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FORMATO DE CENTRAL T E M 5

)

POSICION FINAL

GESTION

Documento gue compila y analiza los resultados obtenidos para una
vigencia en el FURAG. También se refiere a las acciones de mejora

Informes de seguimiento al Modelo Integrado tomadas por las siete entidades para diigir, articular, hacer seguimiento
de Planeacidn y Control - MIPG ¥ proponger estrategias para fortalecer el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG). Una vez cumplido su tiempo de rétencién se debe
120- 16.05 2 8 X X cansenar por dos (2) afos en el archivo de gestién vy se transfiere por

ocho (8) afos al archivo central, contados a partir del clere de la

) vigencia o cierre administrativo, se conservan total, ya que permiten

* informes trimestrales de seguimiento al Modelo papelielectrénico conocer las dindimicas de gestién de la entidad y 1a evidencia el
Infegrado de Planeacion y Control MIPG cumplimiento de los planes de desamallo, son fuente para 1a histoda de
la administracién piblica.

120- 18 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de
control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de los documentos del Archivo Central. Una wez
aplicada la Tabla de Retencién Documental en las transferencias
Inventarios documentales documentales que modifican los inventarios de documemntos y cumplide
¢l tiempo de retencién en el Archivo Central, este instrumento
archivistico de control y recupéracién describe de manera exacta y
pracisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en
el Archivo por lo gue se consenan. Una vez cumplido su tiempo de

120 - 18,02 2 3 X X retencion se debe conservar por dos (2) afics en el archivo de gestién y
se transfiere por tres (3} afios al archivo central, tiempo gue empieza a
contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control y la
ciudadania. Su valor técnico hace que su disposicién final sea
Conservacion total, instrumentes apropiadoes para estudiar la
administracién de la produccion documental de la entidad dados los
aportes informatives de la investigacion documental y archivistica. (Ley
594 de 2000, Decreto 1080 da 2015, Acuerdo 001 de 2024), este
documento se genera y se consena en gl sistema SADE.

electrénico

* Inventario documental Excel
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IManuales de procesos y procadimientos Procedimlentos, dogumerto en. ol gue se defineny unificanos ..
iMacIoprocesos, prosesos y procsdimisntos que sefealizan:en una
{entigiad, Una vez cumphdo sl tlempn de, retengién se debe consenar -,
g cuatro (4) aﬁos en &l archwo de gestmn se‘transﬁere por, gl (6)
* Manusl de procesoes y procadimientes. - papel - d
120- 20,02} 4 & X X
- Pinstructivo para la elaboracion, codiffieacion y P it S
o control de. documentoa . . papel manual de procesos Y prooedsmientos to qua ®6 1ing sefaton -
- z vaior admm:straﬂvo, }egat ¥ d|3clphnano se’ e\ddenclan los lmeamfentus
v Eormeatos - pap;l-l'ge:irbnico_
120-24 [PLANES. -
Planes anficontupcion y atencion ai ciudadand Suﬁséﬁe documentai gue cantiene et Plan; el cual-es un Instrumento de:
PR ; pragramacion anuel de las.metas que permite a erientar su quehacer
{para.cumplie con fos compramisos establecidos en la.entidad. Unavez-.
cumplido cuatro (4).afos. en e Archivo de Gestion se transflere al. -
B O R . . . : Archivo Centra! pafa.un tiempo de, retencu.‘m de seis {6) aflos, cumplids
3 : electrinica;
120~ 2401 Pian anticorrupeion y atencién al cludadano. - Rapeieiectd FQ_V A 43 X X este tiempo se conservan total, ya que son documentos que adquleren :
; EN Ivalores secundarios y son importantes para establecer la svelucién de laf
entidad en el tiempo, objetives v atciohes, su tiempo de retencidn se :
: i -fcuenta a partir del cierre administrativo, o al fin de la igencia en gue
-{*Registro de publicacion emweb - gle¢trénica eiitre en Vgor un nusve Plan, Son fuentes para la reconstruccion de Ja
s e e i historia institucional, por lo que adguieren valores secundarias.
CDNVENCIONES
" ¢¥=tonservacion Total
E= Eliminacitn
M=Microfilmacién U . )
= Sefecdonar - .
p=Papel MEE»NA aslpw, LEIDY IOHANKA OCHOA AVENDARNC :

Profesional de Gestldn Documental y Archivo |



L 6 . o . FORMATO:
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - - | IR “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PROCESD: CODIGO: F-GDL- 08 VERS{ON: 5
GESTION DOCUMENTAL FECHA: 20-12-2023 PAGINA: DE
EmnADPRonucTORA EMPODUITAMA SA' ESP | copiso: 120 R R
OFIGIHA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION ‘ j : HOOA: 6 DE &
' TiEMPOS DE ﬂI:TENC!le Dlsposmcu FINAL S
06DIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - SOFORTEQ, 3 ARCHIVO | o vivo ; PROCEDIMIENTO - -
; " FORMATO DE | o | E|M{S
i . ‘gesmon | CENTRAL
ST ' : .smseﬂedwmntalwaieneelPlandeAcciénmmmlm el
P?nesdeaccion . cnalesmhstnmntndapmgmaménamﬁldehsmehsquemﬁtez
e B |a orientar su quehacer para cumnplir cor los coOmMprAMIsos estableckios
* Plan de Accidn papel |en ¥ entidad. Una vez cumplido cuatro {4) afins-en.al Archivo de !
_ S 1Gestion se tanstere:al Archivo Ceniral para un.tiempo de retencién.de
120-24.02F © I . 4 B 1.X X . |=eis (8) afibs, cumnplido este tiempo e consenan total, ya que son
‘ . |* Informe del plan papel documentos que adquieren valores secundarios y son importantes para
: ’ : T elablocer ia ewolucidn de la entidad en el tiempa, objstivoe y accianes,
L ;suﬁempoderetemiénsecueﬁaapaﬂirdelclema&ninmﬁmthn oal
* Registo de publicacidn en pagina web papel indelsigemwenqwenﬂeenmrmmmandekceﬁn
Planes de auditoria (slslama infegrado de Dnctmmtn formulade porel equpo de tmbajn deia Oic:na . quhn :
calidad) j!ugasmveﬁesmlaemdad cwaﬁnaﬁdadasplaﬁﬁcaryesiablecer
ilos trabajos A curnplir amﬂlmenﬁe para evalmry mejorar ta eicac;a de
e sggu-mimto papel {ios procesos de gestion de riesgos y control. Una wz cunp!ida cuatro
. {4)aﬁosenemrc§ﬂmdeaesﬂdnsetmﬁemammm Geniral para .
P T —— mtiarwodamtmciﬁndesens{&)aﬁos cmmﬁdoesleuenmosa :
G apacitaciones ; isonsanan total, log tlempos de retencnsn empiezan a; cmtara paltirde
. “ P -‘-mel- fa frafizacién de |a vigencia anual -$0R suicientes para demostrar e
_ ; _ las acciones estrabégicas de Ia Entidad pars.evaluary mejorar los :
* Consenar - rataraieriio o conformidades procesos te gestion de riesgos ¥ control. Tentendo en cuenta que a1 ¢
129' 24.08 : rear -t fento o con papel 4 & X X plan contiene informacion scbre las acciores parla gestionde los
- riesgns de corupcion, se puede decir que tiene valomes fiscales_ Porlo
AT N tanto, se caicula la retencién segn la de caducidad de la accién fiscal,
. . . .
Informe plan de mejoramiento - papel {tetinida en ol articul 127 det Decreto Ley 403 de 2020, son
B T AR : — iducumerﬁos articulados al Sistema de Control Intemo y contiene :
Tk . . caned . |informacién sobre la evaltacion y majoramiento de la geatitn y contml
‘ Oeniicadosdeeaﬁdad ..... R . lde Jos riesgos en las entidedes. Teniendo encuenta quees una ¢
A e . subsenie sumarial en e que se resume las acciones, pcrelmdeqw
B A o puede biindar &l estudio de fas histatia institucionat, del sector
* Mantener gestiones de cambios. - . administrativ.
CONVENCIONES: | e e
CT=Conservacitn Total RS
E= Eliminacion e
M=Rajeroflimacion © ; ) L mﬂ} X i
S Selecclonar : N -
P Papel : ~JUAN'ALBERT MEDINA BERNAL " LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO

ME= Medio Electrénico Subgerente Admikistrativo y Financiero
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CONVENCIONES:

Ch=Conservacion Total -

E= Eliminacién
M=Microfilmacion

S= Selezcionay

= Papal

ME= Mpdio Electrdnica

o

TUAN ALBERTE MEDINA EETAL
Syubgerente Admir\,straﬁvo ¥ Financigro

LEIDY fOHANNA OCHOA AVENDARO

FORMATO:
SISTEMA DE GESTION DE CAL!DAD TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PROCESO: CODIGO: F-GDL- 08 VERSION: 5
GESTION DOCUMENTAL FECHA: 20-12-2023 PAGINA:  DE
"‘gamnm Pnonum'om EMPODUIAMA SA ESF~ comigo: 120
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION : - :
UV I b .. qTiEMPOs DE RETENCION]_DISPOSION FINAL .
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . 5&:%‘:5; ARC:ENO?. mavo | bt L eRocebEeN T
o N ’ | srsion: CENTRAL R e e R S S _.
i {bocumento que compita'y analiza ids restltacios obtenidos para uha |
S ;;.iPlanesModelo Integrado de PIaneacién ¥ vigencia en ef FURAG. También se refiere a las acciones de mejora
o 'Gestlén .MIPG o - * |tdmadas porlas siete entidades para dirigif, articilar, hacer seguimiento
P S ¥ proponer estrateg:as para fortalecer ef: o"[mkegrado de Planeacion]
I T AL S y Gestion (MIPG) Unavez cumphdo s tier ppds retencion 56 debe 1
120- 2444 " Plan 'Pépéi 2 § X X c;gggerva dos () afos er;el archtvodsgeshony setransﬁere pur
S IR ogho (8) afios af archiva Gentral, contados & amrdet_
. vigencia g.cigie adm;mstratwo s conservan fotal, ya.que, pesmnten e
T ‘ . conocer las.dindmicas. de gestmnde!a enttdady fa evidencia del. ..
C [*Informe papél cumplimiento de-los planes de desatrallo, son. fuente para la: hlstona de
BT IR : Iaadmmlstracsén pubhca R BT
. |Planes de Saneamiento y Mancjo de . o ; Una vez cump[!do su tiempo de netenc;én se debe consewar por. cuatro
, |Vertimientos-PSMV_ . | ' (4)afios en el archivo de gestian y-se fransfiere por seis (6), afios at.
B A SRS I . ... jaschivo central, se canservan total, adquiere valar histdrico e .
: ; Esivdos PSMV (Diggnéstico)) ¢ | papel By ,  {investigativo en temas ambientales, por evidenciar los tratamientos
Fani s *Crono rama de actmdades R T A . papel - R ‘ realizados 2 las aguas residuales iy las obms de modemizacion de fas
120-2412) g i 4 3 6 Xi . E A o redes de alcantaddilado realizadas fravés del tempo. Contiene la
T *Acto Mministranvo de Aprobamén IR papel | " {farmmulacion de planes de saneamianto ¥ mangjo de verfimientos por
: ; paite de cada niunicipio a fin de que se logre la recuperacion y/o
TR < an_eapw :ento y manejo de vemmrentos papel conservacion de las fuentes, trames o cuerpos de agua receptores de
[twomes deseguimiento | pape . Jies descargas de aguas residyales.
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FORMATO:
SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PROCESO: CODIGO; F-GDL- D8 VERSION; S
. GEsnON DOCUNENTAL FECHA: 20-12-2023 PAGINA: _DE
a&nmn PRODUCTORA: MPODWAMA A ESP " 'cobigo: ifzb” O R T A -
ancmunowcmm OFICINADEPLANEACIGN : f HOIA 8 DEQ o e
: L. .. [TIEMPOSDE nmunﬂnl Dlsmsmou FINAL J . - S R T
oniGo | SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES )i%mf “"'::E“’o ARCHIVO alelmls PROCEDIMIENTD -,
o Jeesmon | BT e
Phnesde Usu m‘““"" y Ahorro dei Agua - Agmpacmn documedd que cnmlene mﬁ:»maczén sohre al Usp Eﬁclania
AN e ot y Ahomo del Agua en ef que se consigna.el plany conjurtode
: .-;x.. : - proyectas y acciones que se deben elaborar y adoptar, como entidad
: Estudios PUEAA papel encargada de la prestacién de los senicios de acueducto y
! A alcantarillado; {ina vex cumplido su tiempo de-retencidn se debe -
| m 1| cmnosmma de actividades paped 4 6 X 5 conservar por cuatm.(4) afios en el archivo de gestion . se transfere por
) pram—— fseis {6) aflos al archivw centrel, se consenvan tofal,. es-un documents -
: "Aeto Administrativo de Apmbaclﬁn papel de carieter, adnumslrathm pmde seruna fuente de mimnaménen :
) S Jlemas qnentﬁnns ‘e histéricos, enfocados al fadalemmlen!o de Ia gestion
* Plan de uso eficiente y aheno del ags papel ambiental la mesemciﬁn, consemvation, pmtecmén, mejoramiento y
. — mcupemméndelmedmamhienteyalnmjoadecmdodelos Fecursos
; 'hi:m de segunuento papel mturales mnotables y de desanuﬂn sosien&le
: Tsubsere documental que reficja todas aquelfas constiuciones que se
ammlm y : {crean y ejecutan para el mejoramiento del senvicio de scueducto y
— ; ; : |eleantarilado. Una vez cumplide su tiempo de retencién se debe
P R | .‘ |conservar por cuatr (4) afivs en el archive de gestidn y se transdere por
120-29.01 PWW : papel i i X 1% loeis (6) afios al achive central, se consenen lotal, adquiere wlor
B e e | nigtorics & investigative, por evidenciar los Hatamisntios fealivados s los
papel aguas residuales y Jas obras de modemizacidn de tas redes de .
alcantarilado reslizadas travis del liempo.

CONVENGIONES: |
ET=Conservacion Total

E= Eliminacién

M=Micrafilmacion

$= Seleccionar

P= Pap’e’l e ot .
ME= Medio Electrénico

Y

Tt Loni ! 5 . g
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GESTIDN DO-CUMENTAL

“{CODIGO: £-GDL- 08 N ' VERSiC)N 5"

FECHA: 20- 12 2023 PAGINA: DE

ENTIDAD PRODUCTORA EMF’ODUI‘TAMA SA ESP
'OFICINA PRODUCTORA: PROYECTOS

CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE.O
ronmmo

NTIEMPOS BE RETENCJGN

DISPQSICION FiAL

ARCHIVO
: DE |
GESTION

ARCHIVE.-
CENTRAL

B 1M

PROCEDIMIENTS

L2116, INFORMES

i

informes a Entes de Control . -

121- 16,01 [* Solicitud. de informagisn

* Infarme

. papel!

| pepelieledto
2 niee

ISubserie que contiens la informagion requerida por tos ‘entes axtemos

envatgados de la inspecdisn, vigiandia, seguimidghto'y control a 1a
gestitn de las antidades piblicas. Una vez cumplido su tiempo de
Iretencion se debe consenar por dos (2} afios en el archivo de.gestion y
se transfiere por ocho {8) afios al archivo central, empiszan a contar a
partir de fa finalizacién de fa vigencia anual Los diez [10) afios
jpropuestos son suficientes para demostrar que los requerimientos de
Jinformacion de los Entes de Control fueron atendidos en los términos
establscidos. Dado que algunos informes puseden tener valores fiscales,
58 calcuia la retancién segln fa de caducidad de la acoion fisoal,
definide en al artloulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Es do
Conservaclén total por su valor secundario, son documentos drticulades.

- |al-Sistema de Conral Intema y contiene informacion sobre ef |

cumplimianto de las funciones, Jas obligacionses y el uso de los recurses
{publicos.” Teniento en cuenta que 8s una subserie sumarial en el gue se
rasume informacién de las entidades, se congidera de consenacion total

; _ |por &t aporte que pueds brindar al sstudio de las historia institusional, del

secior administrative o de la Funcién Pablica, - - . .«

Informes de Gestién
121 - 16.04|* Solisitud de informacién

I* informe .

{elactronico

Subseria que contiane ta informacién de la gestion que se desarrolia y el
saguimiento que se realiza a las funciones propias de la gestién de |2
entidad. Una vez cumplido su tiempo de retancién se deba consenar por
dos (2) afios en el archive de gestién v se transfiers por.acho (8} afios ai
archivo central, smpiezan a contar & partir de la fifializacién'de la
vigencia anuel. Se selecciona uma muesira sistematica del 10%
ssencialmente de aquslios que generan efecto jutidico hacia el future o
que contaiigan’ inforrhacion relavants, ésta muestra dabe ser cah::ulada
sagin la’ pmduccién dogumantal.

Los residuos praducts de la seleccidn se depuran mediante la 'éécnica de
picado vy puesto a dispesicién de una empresa encargada de reciclary

reutifizar diche material, dicha actividad se realizara previa aprobacién
por pite del comits institucicnal de gestion y desempefio.

CONVENCIONES:

CY=Canservadion Tatal

E= Elfminacitn

M=Microfitmacidn -4

5= Seteccianar - - -

P2 Papel ~ . JUAN ALBERTH MEDINA BERNAL LEIDY SOHANNA QCHOA AVENDARO

ME= Medio Electronicn
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— e . ... . FORMATO: :

- SISTEMADE GESTION DE CALIOAD 7 7aeLADE RETENGION DOCUMENTAL -
e PROCESQ: o o CODIGO: F-GDL- 08 VERSIGN: 5
~GESTION DOCUMENTAL- - - oo oo JFECHA: 20-32-2023 0o oo o JPAGINAL DE - -

LoDIGo SERIES SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES

SOPORTEQ
. FORMATD

HEMPOS DE RETENCION]  DISPOSICION FINAL

sk D DED

ARCHIVO
L LRE L

ARCHIVO
CENTRAL |

oaledmls b o

PROCEDIMIENTO

12118 . [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. -~

GEST! on

" [inventarios documentates -
121-1802),

* inventario documerntal -

electronito
excef

Subserie documental conformada per fos instrumentos archivisticos de
control ¥ recuperacién que describe de maneta exacta y:precisa las
series o asuntos de los documentos de! Archivo Central, Una'vez
aplicada Ja Tabla de Retencion Decumental en las transferencias

‘ldosumentates que modifican los inventarios de documentos y. cumplida

el tiempe de retencion en &l Archivo Central, este instrumento
srohivistico de control y recuparacion describe de manera exéqt y
précisa las series o asuntos de los documentos que se enctigntran en ef
Archivo por lo que 58 consenan. Una vez cumplido su tiempo de
retencién se debe consenar por dos (2) afios en e archivo de; gestion y
sea transfiare por tres {3} afios al archivo central, tiempo gue empieza a
contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo

i |suficients para gue pueda ser consultado por los entas de cofitrol y la

cidadania, Su valor técnico hace que su dispasicién final sea
Conservacidn total, instrumentos apropiados para estudiar fa
administracion de la produccion documental de {a entidad dadoes los

"lapottes informativos de Ia investigacion documental y archivistica, (Ley

§94 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 01 de 2024), este
documanto s& genera y se consarva en el sistema SADE, )

12120 {PROYECTOS

alcantarilado

~ Iproyectos  de infraestriictura * acueducto y

121.2001) - -
. |“Proyecto

T S«Sbor-tés '.

' papel ‘

Subserie documental qus refleja tadas aquellas constmccionés quie se
crean y. gjecutan para el mejoramisnte. del senicio de acueducto y.
alentariilade. Una vez cumplide su tiempo de retencién se debe

" icanservar por custro (4) afios en el archivo de gestion y se transfiere por

seis {6) aftos al archivo central, se conservan total, adquiere valor
histéricn e inwstigativo, por evidenclar los tratamientos realizades a fas
aguas reslduates y las abras de modernizacidn de las redes de

alcantarli?ado realizadas traves del tismpo.

CONVENCIONES:
Cr=Congervacitn Tatal

Ex Eliminacién
M=Microfimacion

-

5+ Selacchonar
P=Panel

© s IUAN ALBERTC]
ME= Medio Eledrénico Subgererite 'Admll‘iistrativa y Finaficiero

MEDINA B

NAL wmv-lamm OCHOA AVENDARO
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ME= Medio Electrénice

asf SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL
(efﬂub'vsléémfnjs- o PROCESO: CODIGD: F-GDI- 08 VERSION: 5
GESTION DQCUMENTAL FECHA; 20- 12- 2023 PAGINA: DF
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUTAMA SA. ESP  comico: 130 e -
'OFICINA PROBUCTORA: CONTROL INTERNO DE GESTION e R Hoam: A oE B
TIEMPOS DE RETENGION | DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
CODIGD SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORNATO JARGUVO DE] ARGHIVO alelmls FROCEDIMIENTO
CENTRAL
130-02 |ACTAS
i Subserie que redne los documentos producidos por la relacion escrita de
Actas de Reunidn los asuntos discutidos y las decisiones tomadas que evidencian el
adecuado desempeiio de la entidad, con criterio admirdstrative. Una vz
Oonmcalnna " papel cumplido dos (2) aﬁos en ¢l Amﬁ_uu qe Gesliﬂn Be tmnsie:e al Amruw
130 -02.07 |» Acta M 8 X X
L] Anexos pap E} ;
R consenﬂcséntntal posee wlur secundario qua '_pﬁca pmceaos h:stﬁli::us
Registr de asistencia papel de In entidad. {Decreto 010 de 2012 de Ja Funcién Piblice)
: ' swsene Que contiene la mﬁnnacién requerida pnnns entas axierion
{encargados de I4 inspeccisn, vigilandia, segulmiehts y control a la gestién
de lag enfidades piblicas. Una vez cumplido su tiempo de relencidn se
Informes a Entes de Contral debe consesvar por dos (2) afios en el archivo de gestisn y se tranafiers por .
ocho (8) afios al archive central, emplezan a. cordar a partir de la-finalizacion
. de 12 vigencia enual:-Los diez. {19) afivs. propuestos son suficientes pam
o demostrar que los. requerimientos. de infonmacian de fos Entes.de Contrl.
; fueron aterglidos en fos téminos estabiicidos. Dade que-aigunoes intimes
430-16.01 8 X X pueden tener valores iecales; se.calcuia ia relencién seqrin ia de caducidad
- Soficivad de informacion papel de la-accibn Escal, detinida en ef articulo 127 del Decreto ey 403 de 2020,
Es de Consenacitn total por. suvalor secundario;:son documentos. . .
articulatos al Sistema de Contro! intemo y contiene informaci6n sobre el
S cumplimiento de las finciones, las obligaciones v ef uso de los recursos
P - -jpdhficos. Teniendo en cuenta gue e5 una subserie sumarial en o que se
- fnforme- . |papetelesto| - {resume informacién do las entidades, se considera de consenacion fotal
et K0 por el aporte que puede brindar 4l estudio de fas historia institucionsl, del
. sector administrative o de la Funcién Pabhca,
CONVENCIONES: 3 DR :.{. O
CT=ConsarvaciénTotal .
E= Ehminacien - .
e sl 3&] : h‘;m.m' Bram, L
= T
pxpapsl © LEIDY SOHANNA OCHOA AVENDARD - -
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'ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUTAMA SA ESP ST conieo: 130 A A
oncmn mouucm CONTROL INTERNO DE eEsmN C

ot

LT 1) EVIPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL o T T
oGPGO SERIES SUBSERZES Y TIPDS DOCUMENTALES sopom'eu ARCHIVO DE{ ARCHIVO | }, ke b ane _,mpcépmgmp‘_ '

FOR
ORMATO GESTION | CENTRAL riE|Mys

Subsejie que contiene Ia informaciorn de la.gaetion que se.desarclla y e
informes de Gestién, o seguimicnto que so realiza a las fimclones propias.deda gestién de fa .
ST T R BR . : :. ¥ entidad. Una vez cumplide st tiempo de retencidn se debe consenar.por -
dos-{2) afiog en <} archivo de gestidn.y se transfiers por.ocho.(8) afios.al. .
130-18.04 .« gop co| 2 8 X |archivo central, omplezan a contar a partir de la fnalizacion de.la vigancia
Solicttud de informacitn electronico anual. . Se selecciona una mucstra sistemética de) 5% esenciaiments de
aguellon que generan efecto juridico hacia el futur o que.contengan .-

« e :mrmactﬁnreievmte estamuestmdebesarcaleuadaaegﬁnlapmduccmm

Document que campﬂa y analiza los resultado’ ocbtenidod parauna

. :":' e ":e S:Ig““;";':m““’ ‘:’m“"""m:" PG e . . . |inbincia'en ef FURAG. Taimbién sé refiers @ las atcionds de iejora
niegrade. ny tomadas por las sicte enfidades para dinglr, articular, hacer seguimiento y
- e PR - . ) . . :restmtagaas_para bm'ilecerel Mudeln hteglaqo de Planeacion y

130-16.05 » B'shﬁ"?

CONVENCIONES;
CT=Conservacion Total
E=Elminacidn .
M=hicrafilmacion

= Seleccionar

P= Papel

: NNA OCHOA szunaﬂo

 LEIDY JO
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odniGo SERIES SUBSERIES ¥ TIPDS BOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO DE] ARCHIVO er £ " 5 PROCEDIMIENTD

GESTION | CENTRAL

130-18 |[INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

“{Stbsere documental conformada por fos instrumentos archivisticos de
contml ¥, ref,:uperaclénqm deecribede mmexach y precisa las serics

e

Inventatios documentales
'30'1802 B - 2 3 X x m el archive gésitnny setransﬁempnrtrea ta)aﬁnaalnmmn
- ' ' o # cendral, iémpo que’empieza‘a Sontar desds fa sct!ﬂizacidﬁ de‘este
g instrimento archivistice. Dlazo’ sulitidhte pari i’ pueda ser ¢onsulisdc’
. electronico por fos"enteé de-control'y la cudadanta. Su valor técnict hace due su
* imentario documentat disfiosicidn final sea Consenacion totil - nstnaneénios apropiados pars

exoed
‘ estudiar la administracicn de la produccich doguihental de la entidad dados
{ios aportes infomativos de-la ivestigacion documental y- amrmtm ({.ey

594 de 2000, Degrate 1080 de 20135, Acderdn 001 de2024), este L
dhcwnento segenera y se comerva en el slstem SADE -

CONVENCIONES: g e e g e e
€T=Conservacion Tota!. : ST
ExEliminacidn LA
M=ticrofilmacidn ol B - My 5 Glt.a C)qu, 0(, R

S« Seleccionar ~ e

p=tapel HIAN ALBERTC MEDINABERNAL- -~ - T LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARO - - R

ME= Medlo Electronico subgerente Admiristrativo y Financiers Profesional de Gestidn Documental y Archivo
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6DIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DDCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDHVIENTD
FORMATO | on | carmar | S| E [ M| 8
130-24 |PLANES
Documento onmdado por &1 equipa de irabaje de la Olcina o quen haga
" |plaiies de auditoria sus veces ela entidad, cuya finalidad ey planificer y establecerlos- - -
{rabajos 3 cumpli anualmente para evaloary mejoreria eficacia de los
procksos di gestion de fiasgos y contral: Una vez cumplido dos (2) afies enf
- ngrama de awditoria papel &l Archivo-de Geslitn se transfiens at Archiv cﬁﬂtﬂlmm tietr pD ‘e
e retencion di ocho (8) afs, cumplido aste erfipo se conservan total, ids
et T T T tiempos de refencidn'empiezan @ contar a partir de 14 finalizacion de la
\ ., - IH vigencia anual, ‘son suficientes para démostrarque lag acciones
Ejeousién de auditoria eshatémcas de la nfhdad pata 'eva'lmry mejurar!os pmcesns de'gestion
130-24.03 |- 2 8 X X 1
T | infonme preliminar  papel ' ' ’
* Informe final papel
informe plan de mejoramiento papel

CONVENCIONES

CT=Conservacién Total |

= Eliminacién

Me=Microfitmacion S
5= Selgccionsr

p=Papel

ME= Wedio Electronico

- JUAN ALBERT
Subgerente Adm

MEDINA atrnAL
istrative y Financiero

LEIDY $DHANNA OCHOA mrmnmo
profesional de Gestion Documental y Archive



M=ticrofilmacion

5= Saleccionar
P=Papel

ME= Medio Electrdénico

JUAN ALBERTC) MEDINA BERNAL
Subgerente Admiistrativo y financiero

. FORMATO:
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD TABLA DE RETENCION DOCUMEN+B1:KT7TAL
PROCESO: CODIGO: F- GDL- 08 VERS{ON: 5
GESTION DDCUMEN'{“AL FECHA: 20- 12-2023 PAGINA: BE
:QF!@NA_..WM CONTROL INTERNO DISGIFLINARIO | o vome Ao 4
TIEMPOS DE REI’ENCI 68 ] DISPOSIOON FINAL
SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O
CODIGO ARCHIVO DE] ARCHIVOY PROCEDIMIENTO
DOCUVENTALES FORMATO |7 on | cnma | FLE[™MIS
140- 18 (INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie documental conformarda por fos insbumantos archivisticos de control ¥ secupancidn que
desciibe de manera exacta y precisa l2s series o asimtos de ios documentos del Archivo Central.
Una vaz aplicada la Tabla de Retencion Documental on s transiemncias documentales que
Inventatios documentales modifican los inentarios de documentos y cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central,
este nstrumento archivistico de control y recuperacion desoribe de manem exacla y precisa las
serias o asuntas de jos documanlos qua 56 ancueniran en ol Archive por fo que se conservan. Uina
140- 18.02 2 3 X X 'vaz cumplido su tiempo de retencidn se deba consanar por dos (2) aflos en of archive de pestion y
se tansfiere por tres (3) afios el archive central, tiempo que empileza a contar desde la actualizacitn
de este instumente archivistico. Plazo suliciente para que pueda ser consultado por los enfes de
control y la ciudadani. Su walor téenica hace que sy dispasicion final sea Consenacion total,
* Imvontaria documantal electronico instrumontos apropiados para estudiar ta administracion de Ia produccién docurmental de fa antidad
axcel dados los aporles informativos de la investigacion documental y archivistica. (Ley 584 de 2000,
Docrete 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024}, este documento se geneta y se consena en el
sistema SADE.
140-25 [PROGESOS
Subseric documental en la que se consenan de manara cronolégica fos documenfos generados por
"ms"‘mpﬁ“‘m fos attos procesales coordinados que se adelantan para ralizar una imvestigacion disciplinaria de
"Quejaainfnme papel conformidad con el Codige Geneml Disciplinario. Una woz cumplito su tiempe do retention se debs
'ﬁmﬁmhﬂm papel consenar por dos (2) afios en el aichivo de gastion ¥ 5a iransfiere por oche (8) afivs al archivo
* Oficios papel central, tiempo contado a partir de la inalizacion de la expedicion de! auto do archivo o Ia resolucion,
+ Aulo de pruebas i El tiempo indicado comesponde a la prescripcion establecida en of aticulo 33, Ley 1852 do 2019, 5u
"Atinde:;mml;im papel dispasicion os salescionar una muesira aleatoria da 10% do aqualiog que hayan skdo significativos,
146 25.01 o cBavcivina 2 8 X son fuente para la imestigacidn de las aceiones realizadas por b entidad pars fa regulacisn y
01 |~ Imestigacion disciplinaria papel sometimiento da los funclonarics 2 INos comportamicntos Slicos que buseuen garsrlizar a huena
Q"ela*’m . papel mascha de ia administracion y ta proteccion de los Interesos del Estado. A pesar do su importancia,
Apertura do fmestigacita papel en algunos casos esta sere se produca en grandes canlidades, por o cual se recomienda g
* Notfficaciin papel seleccion akatoria de una muestra que debe ser calculada segan ks praduccitn docurental,
* Oficios papel
‘Declamcﬁn paped Los residuos praducto do la seleccion se depuran medianie a locniva do picado ¥ puesto o
'Auodapmebas papel @poﬁciﬂndemmpmsammdemklarymﬂh@rdmmmm dicha actiidad se
* Recursos papet a rte del comitd instifucional de n ¥ desempefia.
CONVENUONES:
ET=Congmrvacidn Total
E= Etiminacion

mmtowan OCHOA AVENDARNO

profesional de Gestidn Documental y Archivp



ME= Media Efectrdnico

s FORMATO;
S'STEMA A DE GESTION DE CALIDAD - ) " TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: Paocaso : COD!GO F—GDL % VERSION: S
- GESTION DOCUMENTAL‘ - {FECHA; 20-12:2023° -{PAGINA;--DE
. ; . : ISR ST A : | . : 3
g NTlDAD PRODUCTORA EMPODUETAMA SA ESP CODIGO: 200 i
OFICINA PRODUGT ORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATNA Y FiNA ' 0JA: 4 WDE-? -
TIEW uwos DE RETENCIQN 6!5#65:@, F;;NAL de ST : L
- SOPORTE O DR e i
_ CODIBo . seme_s‘s_ussmn-:s ¥ TIPS DOCUMENTALES | ARCHWO DE ARCHWU : i PROCEDIMIENTO
L weond e LY GESTION | CENTRAL
:200-02 ACTAS ; : :
- o : B Subsene que reline los documentos. producidos poria. relacmn escrita de
A“ﬂs d’ Comité los asuntos discutidos y las decisiones tomedas que avidentian &l
1 o e _ . fadecuado desempefio de Ia entidad, con criterio admamstrative Una vez
N Citacic‘m e 1. pépel . : B ; ; cumplido dos {2} afios en el Archive de Gestion se transfisfe: a| Archivo™
Tk B o : ‘ Ceritial paia un tiempo de retencion de ocho (8) afios, tlempos de
W0-0201 4 - o ; 2 8_ X X retencion que se cusntan a partir del c:erre dél afio, debido 2 que revisten
. ¥ Actade comité .. papel .- : |valor. probatorio ante la ey, fo que hace oue la informacion contenida sea
Bl SR — frecuentada por organismos.de vigilancia y control. Su disposicién final
" , ) oo _{es consenacion total, poses \a{or secundario que exphca procesos
Registro de asistencia papel histdricos de la entidad. (Decreto 019 de 2012 de Ja Funcién Piblica)
s Subsérie gue redne los decumentos producidos por la relacién escrita de
7 Acfag de Junta Direcﬂva. R flos asuntos discutidos y las decisiones tomadas que evidendian e
. e o adecuado desempefio de 1 entidad, con criterio administrative. Una vez
' Cenmcatonar o "?p“” ' _ cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidn s transfiere al Archiva
] . R . ' N P " Central para un tiempo de retencién de ocho (8) afios, tiempos.de
200-02.06 1" Acta N papel 12 85 X X retencion gue se cuenian a partir del cierre def aflo, debido a que revisten
Y T valor probatorio ante 1a ley, lo que hace que fa informacidn contenida sea
i istenci : :
: Reg Biro d as ® enc 2 pape! . frecuentada por organismos de vigikancia y contrel. Su disposicion final
N a 2 D s consenvacion total, posee valor secundario que explica procesos
Acuerqo - -papel- histéricos de la entidad, {Decreto 019 de 2012 de la Funcién Publica)
CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total
E= Eiminaclén
M=Microfiimacion 5 O i J(
f,:if::flmr : LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARD - -
Subgarente Adminigtrativa y Financiero

Profesional de Gestidn Documental y Archive
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o mmr s feean e e eaes e el TV R e s e o

womMGo

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

1sopoRTED

FORMATO

T EMPOS Ds RE‘FENGON

ARCHWD DE
GESTION

ARCH l\fe
CENTRAL

DISPOS]CFDN FINAL

PROCEDHWENTO

200-02.05 14

.JActas de eliminacion documental,. . . .

* + |*Aictas dé eliminacion docuriiertal

rtario. de dacu e'r'itos aélimihar. L

*Registre de pubhcamén en smo web del o
o mventana de documentos a ehm«nar L B |

: R Concepto técmco de valoracmh

- papel

‘papel--z--'

Stbserie documental que evidencia el proceso de eliminacidn

. documental, resultade.de la aplicacidn de las disposiciones finales ... ...

registradas para series y subseries en Tablas de Reténcidn Documentat
y Tablas de valoracion documental. Una vez cumplido dos (2} afios en el |

1Archivo de Gestion se transfiere al Archivo-Bentral para untiempo de

refencion de ocho (8) afios, su tiempo de retencion efmpieza a contar a

Jpartir de 1a finalizacion de la vigencia anual los afios propuestos son

suficientes para testimoniar 1a gestion de la eliminacion documental y [as
obsenvaciones de Ia ciudadania, Se consenva total, ya gue contignen los
asUntos y decisiones en Ja gestién documental de iss entidades. En dse
sentido; apbria informacion cualitativa de la articulacion, organizacién y
estrateglzs, documentales y garantizar ef acceso a al informagion.

ACT S ADMINISTRATIVOS

(Acuerdo 001 de 2024 - AGN)

T

200-03:01 |

{Acuerdos

*Actierdo

papel

Subsetie documental que redine los actos admmastratms que refiejan la

voiuntad y decision respecto a teras espectﬁcos ‘con efectos juridicos en
gjercicio de sus atribuciones constitucionales v legales. Una vez
cumplido des (2) afios en &l Archive de Gestion'se transfiere. al Archivo

{Central para un tiempo de retencién de acho (8) afios, tiempes de

retencign que se cuentan a partir del cierre del afo, debido a que re\nsten
valor. probatono ante la ley, ya gue consignan las deliberaciones y
decisiones, lo que hace que la informacién contenida sea frecuentada por
orgamsmos de vigitancia y control. Su drspos;c:on final €& conservacion
total, posee valor secundario gque explica procesos husténcos e

tmpmtantes para la entidad.

CONVENCIONES:
CT=Conservacin Total
£= EBminacién
M=Microfilmacidn

$= Selecclonar

P= Pape!

ME= Medio Etectrdnico

\

HIAN AEBERTO
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, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD L TABLADE RETENCION DOCUMENTAL
) PROCESO:- . 7 |CODIGO: F-GDL-08 “IVERSION: S
_GESTION DOCUMENTAL - FECHA:20-12-2023 . _ PAGINA: DE
ENTIDAD Pnoauc'rom EMPODUTAMASAI ESP coDIGO: 200 ...

OFICINA PRODUC? CRA: SUBGERENCIA ADM!N!STRA‘I’IVA Y FiNANC!ERA

TIEMPOS DE RETENCION | DISPOSICION FINAL ‘

COMGO SERIES SUBSERIES ¥.TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O e chivo g} ancrivo | o i P PR . . PROCEDIMIENTD -
FORMATO {7 PR B ag1e Mmls : T B
GESTION :f CENTRAL J 7+ N EPEE I

200-16  |INFORMES =~
R Subsene qus Santiena 12 nformacién de [ gegtién que se desarrolla y ol
I N T : ‘ ) . séguimiento gue se realiza a las funciones propias de la gestién de 1a snfidad.
- ofermesde Gestlon © - ¢ SR DR SR T SR Una vez cumplido su tiempo de retencién se debe consenar pof dos {2} aftas
S S R " en of archivo de gestidn 'y ée transHers porschs (8) ahos al archivo central,
{empiezan a contar a paitir de Ia finalizacidn de la vigencia anual. Se
salecciona tna muestra sistematica dal 10% esencialmente de aquelios qus
generati efectd jutidico hacia el futiifo o que dontergan informanitn relevants,
{esta muestra debe ser calcwada segin fa produccion docurmental.

j'2?9-.'16-04 "Solli.citud‘ de iﬁ.lt;;:rmaciﬁﬁ'. . ) ) o ) : - ellglélt_rcnidé 2 : '8 LS

ERRL N

Los residups producto de la:seleccion se depuran-mediante la té¢nica de

A wtomde- - ‘ S L i : ; picado v puesto a disposicién de una empress encargada de reciclar y
ntarme e U B V,WPS.' ' ; ; : reutilizar dicho material, dicha actividad se realizard previa aprobacién por

I SR 1 parte del comitd Institucional de gestion y desempefio. :

200- 17 ., INSTRUMENTO DE CONTROL

Stbserie en ia que se regisira la recepcién de los documantes por parte de los

: : : ' funcionarios compstentss, asf como el seguimiente a jos elementos tiempos

P e BERIERERAR I SRR ) : de respuesta de las comunicaciones recibidas articulo 8, Acuerdo 060 de

) 2001, Una vez. cumplido su tiempo de retencién se dahe conser\.ér por dos (2)

{afios en al archivo de gestidn y se transfiere por ires (3} afies al atchive

; central, se empleza a conter el tismpoe a partir de la suscripcitn del acta ds

; . cietre anual del consecutivo. Los cinco (5) afios propuestos son suficientes

200‘_ 17 DI 5 . _ _ LT ‘ 5 : 3" : X para demostrar el seguimiento a las comunicaciones y los tiefmpos de ’
PR R LDl T T RN S : ; : respuesta. Plerde valores primatios por o que su disposicion final es

e T I ’ B ‘ : Eliminacién pues las comunicaciones emiadas y recibida se agregan al

expeadiente corespondiente. (Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.25

{Eliminacién de documentos)

L Instrumentos de control de eomunlcaciones "
oﬁeiales

i

i P]aniliaﬁ 'd.e gqntroi de cumunit:acio_hqs . o
: " "~ papel

: " Los rasiducs producto de fa sliminacion se deplran’ mediante ta técnica de
[oficiates . -
: | pitado y puesto a disposicién de una empresa encargada de reciclar y
) reutilizar dichn material, dicha actividad se realizars previa aprobacién por
parte del comité institucional de gestidn ¥ desempsfic,

CONVENCIONES:

CT=Conservation Total

E= Eliminacién

M=Microfifmacién

5= Seleccion M2 A :
el IUAN ALBERTO SIEDINA BERNAL NA OCHOA AVENDARO
ME= Medls Electrético Subgerente Administrative.y Financigro . Profesional de Gestion Documental ¥ Archivo
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© 200-18 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadros ﬂé'biéﬂ,flcaqld'nlq!jg-c'dmenﬁ!‘7_4::'(:_!:_1‘ o

| 200- 1801 frrmrm e L 2

}* Cuadro de clasificacién docurmental’ - papel

Subsene integrada pot los instrumentos archivisticos que reflejan la
jerarquizacién dada a la produccion documental de una entidad, por
medio de secciones, subseaciones, sefies .y subgeries.. LUna vez
cumplido su tiempo de retancion se debe censervar por dos (2) afios en

sl archivo de gestidn y se transfiere par ocho (8) aftos al archivo central,
esta tiempo smpleza a contar desde la actualizacion de este instrumento,
archivietion, Plezo suficiente para que pueda ser consuliado por fos entes,
de eanfrol y: la ciudadania, Su valor técnico hace quesu dispositidn nal
sea Conservacién total come Instrumento apropiado para estudiar el ]
contexto-de la produceitn documents! de manera que se congidera esta
subsetie de cmsemcién documental dados fos apories infofmatives de |
ia investigacion documental y archivistica. (Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024}

A

Jinventasios dosumentales de Archive

{ 200 18.02 e 2

 papel

* Inventario documental lactronico

Subserie documentat conformada por: los instrumantes archivisticos de
control y recuperacion gue desciibe de manars exacta y precisa las
senes o asuhtos de los documentos del Archivo Central, Una vez
aplicada ia Tabla de Retencldn Documental en las transferencias
documenta!es que modifican los inventarios de documentes y cumplido el
tiompo de retencién en &t Archivo Centrall, este Instrumento archivistico
de controf y recuperac:én destribe da Manera exaota y préoasa jeas series:
o asuntos dé los documentes que se encuentran eri &l Arshivo por ko que
58 consenvah. Una vez cumplido su tismpo de ratancitn se debe
consaervar par das (2) aftos en el archivo de gestidn y se trarsfiare por
ocho (8) afos &l archive central, tiempo que empieza a contar desdeda’
actuslizacién de este instrumento archivstico. Plazo suficients para que |
pusda ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su valor
téchico hace aus su disposician final sea Conservacion tatal,
instrumentos apropiados para estudiar la administracion-de la preduccién
documental de la entidad dados los aportes informativos dé la
investigacion documentat y archivistica. (Ley 584 ds 2000, Decreto 1080
de 2015, Acuerdo 001 de 2024) gsta documento se genera y se
-{conserva an'el sistema. SADE, .

CONVENCIONES: p
CT=Conservadin Total R
£= Elimiracion
M=Microfilmacion

$= Seleccionar i ]) -

p=Papel HIAN ALBERT 7
ME= Meadlo Electrénico Subgerante Adi|ristritive y Financiero

MEDINA BERNAL

LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDAND -

Otz &

Profesional de Gestlon Documarital v Anchive
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TIEMPOS DE RETENCION
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ceesTion ] central  } 5 BV

M
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M

Planes institucionales de. archivas — PINAR

- Plar instituzional de archivos & "0 U L 'pap'el-'"-?

nh Subsene docurnental vonformiada porlos: ingtrumeritos arcthtlcos que
Aplasmian la planeacitn de s funcién archivistica, en articulacion con los
Aplanes y-proyecios estratégicos. de las. entidades. Una.vez cumplido su. ..
"tiempo de retencidn se debe consenar por dos (2) afos en &l archivo de
{jgestitn y ge transfiere por ocho {(B) afos al archivo central, tiempo que
{jemplezs & contar desde la actyalizacion de este instrumento archivistico.;
\{Plazo suficiente para que pusda ser consultade por 108 srites de control !
‘e ciudadania. Su valor técnico hace que su disposicion fnal sea

Conssnacién tota_i. por ser instrumentqs apropiados para estudiar la
administracién de la produccién documental de fa entidad dados ios -
apories informativos de la investigacion documental y archivistics, (Ley

1504 de 2000, Decreta 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024)

Frogramas de gestién documental ~ PGD

Trlgoaw

§ 200: 18,04 it —_ ] 28

“Programa de gestién 'dqéum'\_aﬁta! o o ’ 'papel

{Subserie documental infegrada'por los instrumentos archivisticos que
i|establecen los componentes de la Gestién Documertal, degde la

plangacidn, produceidn, gestidn, trémite, organizacién, transferencias v

-jdisposicién final de-los documentos; a partir de ta valoracién y/o-optimiza |
la trazabilided de & irformacion. producidaenias diferertes’ etapas del
«jciclo vital del dosumento independlentemente del medio de fegistro y

: almacenamlento atendiendo la hecesidad de mejora canﬁnua del

: prpcssp_ Qs; gsstubn ‘docurmiental; plantea actividades para ejecutar en las
‘|etapas de creacién, manterimiento, difusion v, administracion de
‘|docummantas. Esta subserie documentsl se consena por dos (2) aflos en |
“Jat archive de gestién, lusgo se cansenan por ocho {8) afios en et archwo .

central; tiempo que empieza a contar desde [& actuallzacaén de este’
instrumento archivistico. Plazo suficiente para gue pueda ser consultado
por. fos -entes de control v la-cludadania. Bu valor tecnico hace que st

: dtsposrmon final sea Conservacion total, par ser instrumentos apropiados
|para éstudiar ta administracion de I4 produccion dhctmental de la entidad
' dados los dportes informativos de la investigacitin documantal y

. archivtstica {Ley 594 de 2000, Decrsto 1080 de- 2015, Acue:do 001 de

_ 2024)

COMVENCIONES:

CT=Conservacion Totat
E= Eliminacion
Ma=Microfitmacién QJ'-U-;;L

S=Selecclomr

= papel JUAN ALBERTO DINA BERNAL

. LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARD
ME= Medio Electrdnico Subgerente Admmis ratlvo ¥ Fmanciero Profesional de Gesum Do-cnmenta[ ¥ Archh.ro
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'GESTION DGCUMENTA!. ' FECHA 20-12-2023  IPAGINA: DE
ENTIDAD PRODUGTORA‘ EMPODUTAMASA B8P :c¢b|"e6:_' 200

| OFICINA PRODUCTORA; SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ‘HOJA: € “DE T

: TFEMPOS DE RETENGON DISPOSICION FINAL]

1 om0, | . SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ﬁmﬁg ARCHIVO DE] ARCHIVO | ale 'S'fj‘ et e R CEDIMIENTO
st oo e e e e TR GESTION | CENTRAL : :

/[Subserie integrada por fos fistados’ de8efies'y subseries dogumentales
‘len &t cual se identifican sus condiciones de accesoy restrfécién Se
consenva por dos (2} afios en el archive de gestion, lusge 8. consenan
|por acho (8) afios an ef archivo centrat, tiempos de retencion que’
. Hempieza acontar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.
12 & X X |Plazo suficiente para que pueda ser consultado par-los entes de control ¥
' ‘Hla ciudadania, como instrumento es aproplado para estudiaria ]
el L S T : T CRE ; Aadministracion de 1a produccitn documental de la entidad y 8l acceso a |
" |* Tabla de controf de séoeso. . .. o | papel T T 1T T HlainfSmiacisn por parte de la ciudadania, De manera qile' se considera
R A DR i : ' 3 esta subsérie de conservacidn total dados los aportes informativos de la
; mvestlgamén documental y archivistica.

* |tablasde coriticl de acceso

| 200- 1805 |

| Tab!asda retenciéndocumanhl-mn B .
’ : T pepel - 2 R :

de retenc{én documental e : :
ot ACD admlmstratwo de aprobacubn de las TRD -papst | 0 | f {iLa sefie sg considera de valar secundasio ya que permite ev{denciar y
': "Comumcaclones oﬁmalgs ~ solicitud de] ] “leontrolar los cambios en su estructura organico - funcional, por lo cual
L Conee o o opapel S D : : ‘{tiene valor secundario y se Consenar total-para su.consulta (articulo 19
POV [ P B I : ‘|Ley General de Archivos) estos documentos hacen parte de'la memoria
200-1806 Aotos = :pe: : 241 8 X : X Jinstitucional, ya que se tratan temas que evidencian el adecuado
' pe - o ) ‘Idesempefio en las unidades administrativas. Una vez cumplido su tiempo
papel . ', . de retenclén se debe conservar por dos (2} afies en el archivy de gastidn |
. o papet b y sé transfiere por ocho (8) afios al archivo central.
*Registro de pu cac;én . papel - : ;
*Certificado de inscripeién en el RGQIStFO Umco anel
de Series Documentales. papel
CONVENCIONES:
CT=Canservacion Total -

= Eliminacidn
M=Microfilmacion

o cont S AN LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARD
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PAGINA: DE

'ENTIDAD PRODUCTORA EMPODUITAMA SA  ESP

' cobiGo: 200

OFIGINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANC:ERA HOJA: 2 DE -?
TIEMPOS DE RETENCION mspasmow FINAL
& SOPORTE O
DGO SERIES SUSSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE} ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO cF|E | M| s
GESTION | CENTRAL
'I‘ablas da v::lnracion documental VD
* Diagnostrco dccumenta| papel Agrupacién documental en Ja que se conservan fos documentos
* H1stona Imtituctonal papel rnediantellos Fualas se ragistra ia relsrborgcién, actualizacién v trdmite
cle convalidasidn de las Tablas de Valorasién Documental de una entidad.
* Actc administrativo de. apmbacxén de fas TVD. papet Una vez cumplide su tiempo de retencién se dabe consenvar por dos (2)
* ' Comunicagiones  oficiales - procesos ' afios en el archive de gestion y se transfiere por ocho (B} afice al archivo
convalidacion, pape centi'at, por su valor téonico se Cfons‘er\m toﬂ:al._ los tiempos.t‘:le retencion
- 18, N Conce os Técmcua el ampiezan a contar desde la finafizacion de 1a implermentacion de las
200-18.07 Pf Pop 2 8 X X TVD. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
* Actas de mesa de trabajo papel control v la siudadania, ¢s ol instrumento apropiado para estudiar la
* Acta C:omrcé Evaluad de docu nto I administracién da la produccibn doocumentat de ia entidad, &l acceso ala
o QeUmMantas. pape informacién por parte de fa ciudadania y la organizacion de los fondos
* Certificados convalidacién de TVD, papel acumulados, De manera que se considers esta subserie de conservacién
s, o T decumental total, dades los aportes informatives de la investigacion
Me?”"“_’g‘? de lmplarrjentamé.n. ) ) papel documental y archivistica, ©
* Certificadoe de inscripcidn en e Registro 1
Unico de Series Dogumentales pape
200-24 [PLANES
Planes da transferenclas dosumentales Subgefia documentat en la que se registran los progescs Fécnic:os. )
primarias papel administrativos y fegales relacionadas con las fransferencias primarias v
e secundarias de la documentacian, segin los tiempes de retencién y
. disposiciones finales establenidos an tablas de retencidn decumentat ¢
Gronograma de transferenclas docurantales papel ltablas de valoracién decumental. Esta serie documental se consenva por
dos (2) afios en el archivo de gestidn, luego se conservan por ocho (8)
" N ’ afios on sl archivo central, su conservacion total & tlempo empiezan &
200- 24.05 {*Comunicaciones oficlales papel 2 8 X A contar desde la actualizacién de este plan. Plazo suficiente para que
pueda ser consuitado por fos entes de gontrol v la ciudadania. Los
"Acta de antrega dacumental papel Pianes de transferen'ci.as do_curnenta!es son ipstrumentns apropi‘ados
para estudiar la administracion de la produccidn documaenital entidad. De
manera gue se considera esta subserie de conseracidn documental
*Imvertario documenta papel dades los aporfes informativos de la investigacién documental v
archivistica,
CONVENCIONES:
LT=Canservacidn Total
E= Eliminacion T —— - .
M=Micrafitmacion { M o 1.7 O J-(ECL JC
$= Selecch
Selecclonar JUAN ALBERTO MEDINA BERNAL LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARNO

P=Papel

ME= Medio Electrénico

Subgerente Adminlstyativo y Financierp

Profesional de Gestion Documientsl y Archive
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__ GESHON DOCUMENTAt _|FECHA: 20122003 _ __|PAGINA: DE
ODUTAMASA. ESP  “°~  icODIGO: 210 - ‘
OFICIHA PRODUOTORA. GESTION HUMANA I o
S T TIEMPOS DE RETENCION DISIF'OSIdON FINAL
0ODIGO |  SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO DEf ARCHIVO alelimls ~PROCEDIMIENTO v 1o o0 e oo onion
s o , s | GESTION | CENTRAL _
R Subserie que redine los documentos producidos por la relacidn escrita de
Actas de Comité los asuntos discutidos y las decisiones tomadas que evidencian el
adscuadu desemeﬁo de la antldad cor’ cnterio atnmmstmliw Una ez
2100201 W ( papej 5 8 X X Central pala;m hempode mtenclél"n de ochu‘.(a),anos' Hempos de mtancjﬁn
: s que se cuentan a partir del cieme dei afio, dabido a qua revisten walor
R probatoric ante {a ley, L que hace que |a informacidn conlenida sea
Acin de “'"M et e papel fracusritada poi ofganismos 'de vigilancia y control, Su disposicion il os
. s sonseracitin tolal; poses valor secundaric que explica prumsos hlaténcus
Reg“"“ do asistoncia _ papel de la entidad. (Decreto 01 de 2012 de la Funcién Publica) - i o
] Documento en el que sa relacionan los temas tmiadps"'ar.nldndns purdl
Aﬂasde con?rwennia I.abolal e s Comité de Convivencia Lahoral en razén  las uncianes sstablecidas en ol
o AnlctMSdelaRasdmﬂnmdezmz Unavazcunplidodos(z}aﬁosen
* Gitacion ~ papel ei Amhm de Gestién 56 transfiers al Amhm mntral ‘para’ tiempo da
210-02.04 [* Acta de comite papel 2 8 |x X | ipattirdel ciers de la vigencia, para el periodo de | Iosmamhmsdalf;umté
A e e de Convvencia, y que el senidor piblico tiene espunusbilidad dsmphmm
* Anaxos pape! pu:‘sl.l_s acms an @l mrsmn Ia cual “caducaré si !mnscumdus cmcu (5)
..... Rwlstmdeasmimﬂm - e . papd . lmmclm Gmmhmm k ; ‘ IR ‘ s

CONVENCIONES:)
CT=Conservaclén’fotal
E= Eliminacién
M=Microfilmaciéh

= Seleccionar
P=Papel

JUAN ALBERTD MEDINA BERNAL
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LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDAND
Profeslonal de Gestidn Documental y Archivo
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GESTION DOCUMENTAL, FECHA: 20-12-2023 PAGINA: DE
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUITAMA SA: ESP  comeo:2w0 o '
;wnampmnumm.eesnéummm o T noua 2 Db 6

TIEMPOS DE RETENCION | DISPDSICION FINAL
SOPORTE O

COBIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCHMENTALES ARCHIVD DE{ ARCHIVD PROCEDIMEENTO
ORMATO {"gestion | central § &7 | B M | S

: i ‘ ) Esuna serie docunental de maneje y acoeso reseivade por parie de los
[HISTORIAS LARORALES : funcionarion de talerto humans en donde se consenan cronolégicamente
v : fodos los docurientss ‘de cardcter administratio lonados con etfvfmttop

jaboral que Se establéce antre ef nclonario y Ty énfidad §e' reoum}mda un

B

esthtl'?;u?y axpeﬂentsup:iam:m acmenms; papef tiempo de retencion de:ochenta: (80) afios; contados: & partir de la
: . |reciasitos det chmgo) LS A . . . dewvinculacion laboral del funcionario. Fatlg retencién. conternpia un. tlempo
| e - suficiente pam respondes las salloltudes de cerlifcacion de fos afios de

senigio, sa!aﬁodemtgadby apsites d¢ saud, pension yﬂea = labotales
qse reafitell los exfimcionaios; garantizando los derechios’ d 4 Informacitn,
) al irmbajo, ¥ la seguridad. social ¥ adla pensidn de sobrevidenta. De Igual .

* Informacion de docurmentos empoduitamsa papel manera, Son evidencia ante las autoridades sobre. el cumplimiento de | sas :

obligaciones deiempbadorqua se establecen en fa ponmativdad, Se

__conaemenelAmhmdegaBMnahcu(S)aﬁuaysehansﬂeiealﬂ\mhivb
centrat setenta'y choo(?ﬁ)aﬂasconmlorsecmﬂnﬁosuselemiénsmde

manera. aleatods ast - st P

* Dosumentos de Identificacion (tarjeta militar

y cedula) o pepet -Setacelonartodasias orlas Lab rales ; tesponsables del
N Iadireccidﬂ (dlmclmes). W wo
L210-15 : 3 75 . . X ‘ s
RS g - Selacclamrm 1(}% de Ias Hlslorlas labom!ga,de ﬁ.m : ncﬂda ung,
* Certifcado de Antecedentes Penales, : '
Fiscales, Discipinarios papet riversitard, teenico, aslstencial y auxiliar e las
tenicndo en'cuenta dijuelios ‘que: hayan cmmlidonﬁs de 2& al‘ius de
: winculacién con laentidad. - - LR
|* Declamacion de Bienes y Rentes | popel B S & . ,gdéémmhm%demmtmbm”“" de aquetios kncioranios
i e . ) queiicimn parledalaoomlslénde personal, el cumltépaﬂlnrlo desalud y
mﬁ!éﬁd&ehﬁﬁiﬁhbﬁﬁ'{& i prm—— ol b b e macon ba et dal sindicats 46 [ eitidad.
medico de ingreso) papel SRR A O A
L 4 i e BN B v " |L.as historias laborales deberan orgamzarse en coherencia con la Circular 4
-Aiﬁaeim & negmen de salud (Eps), A B . 1. |de 2003 emitida por e} AGN v Hevara i respectia hoja de control para evitar,
Pansion, Cosantias, Caja de compensacien, | papel | © - 1o T ol )T e 7. (e perdida o ingreso indebido de documentos. |

ARL
| Los residuos producio de la seleccién se depuran mediante {a téenica de

picado y puesto a disposicion de una emnpresa envamada de reciclary
reulilizar dicho material, diche actividad se malizard previn aprobacién por
parte del comité instifucional de gastitn y dessmpefio.

v Aﬂoadminish'aﬁwde mmbmnientno
) nanhatode!majo

CONVENCIONES: .
CT=Consarvacion Total .
E= Eliminacién
M=Microfitmacion

§= Selecc! : ‘
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onammonuc’mm. GEsmN HUMANA HOJA—3 “E 5‘

TIEMPOS _B_E_Rl;TEN_GﬂN ‘DISPOSIGION FINAL.

ARCHIVO DE] ARGHIVO cr ‘”E_ i des | ..  PROCEDIMIENTO
GESTION | cENYRAL {7, ¢ 7| o] T R - o

SOPORTE ©
CODIGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES FORMATO

21048 [INFORMES™ ™~ 7

Subserie que contiene 1a informacion de la gestiin gque se desanclla y el
seguimiento que so realiza a las finciones propias de ks gestion de la
enfidad. Una voz cumplido su tiempo de relencidn se debe canservar por
dos {2) afios en el archivo de gastion'y se transhere poi osho (B} afios al
archivo oontral, empiezan a cafitdr 8 paiti de (4 Shalizacién dé la vigensia
! ; : anual. Se sslecciona una musstra sistemética del 10% esencialmente de
8 . ‘1 % |sguelios que generan ofcto juridico hacia el fito o que contengan i
: ‘ {informaciin raiemrte, esta muestra debe ser calculada segtm Iéx pmdmmén '
{dacumental. LA e kS
t.os esiduos’ pmchmto de Ia selecc én 88 depu{an medlante ia técnica de
picado y puesto a disposicidn de wna empresa encargada de reciclary
reutiizar dicho material, dicha actividad se realizard presia aprobacién por
pade det comité mslltucional de geshén y dasampeﬁu

BT

‘itorives de Gestibr

. 210-18  [INSTRUMENTOS ARCIHIVISTICOS . ‘
T T Subsere documiental conforimada por s instrumantos archiisticos de
contol y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series
o asuntos de los documentos del Archivo Central. Una' wiz dplicada la Tabla|
do Retencién Documental an las transtorencias decumentales due
modifican los inwentarios de documentos y cumplide el tiempo do retencidn |
en o Archive Central, este instrumento archivistico de contral y° '
recuperacin describe de manera exacta y-precisalas seres o asuntos de
los documentos que se encuentran en el Archivo por lo que se consenan.

! JUnavez cumplido su tiempe de retencion se debe consenvar por dos {2)..

: "l afios en ©f achive de gestién y se transfiere por tres (3) afos al ahivo
condral, iompo que empieza a contar desde la actualizacién da'este
nstrumento archivistico. Plazo suficiente pars que puada ser consultado
por los entes de control y la ciudadania. Su walor téonice hace que su
disposicién final sea Consenacion total, instrumentos apropiados para :
estudiar la administracion de la produscion dooumental de la entidad dados |-
lios aportes irmiativos da la investigacién documental y archivistica. {Ley |
584 de 2000, {3ecreto 1080 de 2015, Acusrdt b1 de 2024), aste
. Idocumento se generm y se consenea en el sistema SADE.

bt M Oy &

* LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARO
- Bubgarente Administydtivo y Financlero. - Profecional de Gestidn Documentel y Archivo

Tinveiitatios documentalés - -

™ Ivantanio documantal *
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GESTION DOCUMENTAL * FECHAI20-122003 ~ -~ "> |PAGINA: DE
mnmpmwcrom EMPODUTAMASA: ESP coumo 20
OHGNAPMWOWMGESMNWMANA e . HO.IA J-\ BE G
nmms ::E‘nsrsnaan-" msmsmonmw. .
OIS0 SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES | SOTORTEO o iivo bE ARCHIVE | VS I RS B © O pRocepmientoT T

FORMA . - B b
?,..m,..,sssno":..cﬁmaat.. ‘7"‘;' E- .M. ‘s

290-20 [MANUALES L .
T F Es una homamienta de gostion de talento humano que permite establocer
lng fnciones y competencias iaborales dejus empleos gus, conforman [a
pianhn de personat de las insfituciones pﬁbhcns asfcormoios |
requerimientos de conocimients, experiencia y demas competencias
emgdas para el desempefio de oslos. Una vez cumplido su tlampo de
|retericién se debe consenar por dos (2) aflos on ef archivo de gestién y por |
: “locho (8} afios al amchive cenlial, a partir del cidve dél tidmite adminisirative :
& | X X {cambio ¢ actusiizacion de manual de funciones). Se conservan tatal, con |
' valor secundario puesto que en la medida que evdencla fas funciones,
. : competencias labomles y reyuerimientos de conocimiento y expericncia de
. . ; los erapléos'y perfiles que integran fas entidades, son insumo pera fa .
: reconstruceion de la histora institucional de ta entidad, puesto que infirma g

_ 1* Acto administrativo por el cusl sa adopta el pagit : . bre-ol origen, desamolio, estmchxapm ’ entuiypoiﬂncasdeh .
mans . . . enﬁdad

e I\hnmlesemec:ﬁm de Riricionas,
" nqmsbs Y. aompphnoi-s Inbouha

GETE

* Manuat ”Weﬁm do fun::lones. mqu;amgs y
competencias lborales: R

Relacvéndepagoankcualsemgishanlossalmos lasbunrﬁcacmnesy
las daducciones de un pericdo datenminado, que realiza una entidad 2 sus
funcicnarios en cumplimiento de Ias obligaciones contractuales: Una wz |
cumpiido of tismpo de retencién de.cinco. (Syafios.en el Aschivo de Gestion |
y sefenta y cinco (75} aflos al Archivo Central, a partir del cimdeirihm
del expedients con fa liquidacin de nimina se consena con el.objetivo de
T ‘ ; responder tas solicitudes de cerificacion de serdcio laboral, salario

g i - X . K _|devengado, aperes de seguridad social, gmnilzandueiderectna[a L

e ) ) ’ '|informacion, &l tisbajo, a la seguidad social ¥ a la pensian de sobreviviente |
T , De igual manera, san evidoncia ante las autoridades sobre ef cumplimiento |

e : de 1as obligaciones det empleador que s establecen on la normativdad. Su

: : digposicitn final es la Consonvacion total , debide a que conia informacidn |,

proporcionati por la sesie es posible identificar las variaciones salariales de |
Insemplaa*ﬁéb atendiendo criterios como jeranquias laborales, grpos ‘
mindsitatios o difrenciados, v cordribuir, no solo a la historia sncial sing
también 2 fa historia tributaria y laboral.

CONVENCIONES:
CT=Conservaridn Total

E= Ellminacién - ’
MaNMicrafiimacidn \ T Ao M
5= Seleccionar - - e o -

ot 0 HANGALBERTO tlEDlNA Bﬁmﬁl ci T g -t LEIDY MOHANNA OCHOA AVENDARIO
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| 210-24 Pumes

o, Plnnes de| Sistema-de Gestion de.

. Documenlo en el que se jdentifican las metas, mﬁpnnsabiaa.\ TECUS0S ¥
- | Seguridad y Salud en-el: ]‘mham ;

cronograma de actiidades para alcanzer los nbjeﬁ\ns pmpusslos enel
Sistera de Gestion de la Seguridad y Salud en ol Trebajo. Tiempo contado |
a paitir del ciere administrativo o clerve de Ia vigencia, El articulo

aluacién inlclel del sistema de segmdad

- lyssiudensltrabajo. . ) PR S | |2.24.6.13. def Decreto 1072 de 2016 establece que el smpisador debe
-;21,0;@4.07 . ; Lo 2 18 X X cumrhsmgﬁmsydnmntusqmsopoﬂanelsmmdeeeshm ;
e ban deiabajo el et ‘ o ; de la Seguridad y Salud en ef Trabajo SG SST. Una vez cumplida el tiempo |

'.’"SegwiﬂadySauJuenel“abaP N +{de retencion de dos {2) afios.en el Archivo.de Gestién.y dieciocho (18) afios|
Actoajdmmstlaﬁwpurelclmlseadoplaelw T . _‘ al Archivo Central, se consenacion tolal e informa sobre los enfoquas en elf
.. |plan: de .lrabajo, . anual- del.. sistema.. de'_:, papet. | . i seguimiento al bienestar de los empleados, porloqmlaeepaﬂadela

L WlﬁadysaMdenewabaio R ; ‘ memoria institucional de la Entidad, :

Docwneﬂoenelqueseplwennlasachvuadesm mofivar el
desempefio eficez v el compromiso de los empleados de una entidad
{Articulo. 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015)..Una vez cumplido dos (2} afios en)
ol ' ‘ : el Archivo de Gestion se trensfiere al Archivo Gentral para un tiempo de !
~papel o b g b e reteneln de ocho (B) afios, tiempo contado a partir-de {a ulfima fechade |
registrt, proceder a eliminar puesio que ha perdido su valor primario y

.-:--f-lPianesinstitucionaleade sienemrsml R P

auamastaé&demnééi&deé. e

210-24.08 |a 2 B X estos registros son de permanente actualizacion y werificacion, este
Plan de bienestar social. papel documento se utiliza como una heramienta infermativa. (Decreto 1080 de
e - R : S 2015 Articudo 2 8.2 2.5 Eliminacion de dacumentos)

* Actas papel Los residuos producte de fa eliminacion se depuran mediante la técrica de
_ - S o picado ¥ puesto a disposicién de una empresa encamgada de recicler y
* Acto administrativo por e cual se adopta ef reutifizar dich;_: matenal _drcha achvid_ad se realizard previa aprobacién por
plan de hienestar, papel parte del comité institucional de gestién y desempefio.

CONVENCIONES:
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E= Eliminacién

M=Microfilmacion Om CIG
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Documento en el que se planean y disefian las acciones "que se realizan
anualments ¥ que se plasma en 4na sefie de capacitaciones; previo
diagndstico, que van orientadas 4 fitalecer las competencias'de fos
semdnrespuumsyaldesamlhdelasqueﬁﬂanpamhgma!amwdnr _
4.0., tanto individiial comd colectivaments, en tadas 1as enlidades pablicas |
_|det pats. Una vz cumplido dos {2) afics en ef Archiv de Gestibnsa
h'ansielealAmhmeimlpamm&mnpodemlemndahasfs)aﬂmA :
. pape! g 3 X M parhrdeicleﬂeosmadaenugencladeunnmmplanfasmsacuﬂsem
i e A : , ‘ pursum!oradmrlshnnmqmpmdemﬂe}araccmnesumnmmadslns '
; funclonarios, por 1o gué piede ser material para posiblés procesos

210-24.10 {* Plaii insfitucioral de capatitacion

R AR R , disciplinafios, cuya sesponsabitidad cadmésrhananunﬂusmmo(ﬁ)
* Acto administrativ de adopcion. -~ © Ty Upapel T ) .| |afios. desde la aoumencia de la falta, o 86 ha proferido auto o apertura de |

T SN TRITE ISR DRI BRCIPLPPR Sy : : investigacion discipinaria® (Ley 1474 de 2011, articulo 132). Su ;
consarvacitn es fotal este plan infirma’sobie log esfiserzos institucionales
en la formacion del conocimiento tacito y explicito en1a entidad, por fo que |
heced parte de Iamemona institucional de Ia Emidad :

" | Actes s Plan Wstitucional de Capachaciér | “pepel’

CONVENCIONES:
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£= Eliminacién
M=Microfilmacién
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GESTION | aenras f7 b EE W :
R ) . : : {$ubserie: enlﬁ qﬁe'.:"-e'a'gmpa;i los documantos en los cuales se resumen las operaciones -
COMPROBANTES CONTABLES ; . # . _{financieras, econonilcas sociales y ambientales de la entidad contabls pobiica. Una vez
. cumpkda cualre (4) afips an ¢ o Archive do Gesticn se transflere al Archivo Gentral pot sels (8)
L i afios, para un tismpo total de retencién de diez {10} aﬁos txempu cuntadn A partir del ciewe
Lo frajustes \ fiscal, procedsr & eliminay puesto que ha perdide su valor primarty; toda vez qus este documento
220 65 . 4. - X se uiitiza como wia herramienta informativa, se realiza acta aprobads por ol correspondiente

Comité Instiacional 'de Gestién y Desempeiio de la entidad Ley §62 de- 2005, Atticuio 28.
(Decrete 1080 de 2015 Articitlo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documantos) ademés ia mformaclén
dantenida se consokda en ¢l slstema HAS-SQL.

Los reslduos producto de la el]mmaciéh 20 dapuran medianpte la técniog de picado y puasta a
dlspostcién de.una emptesa sncargada de recictar y reutilizar diche matenal, dicha actividad se
realizard pmvia aprobacion por parte del comité instifucional de gestidn v desempaﬁo

"Pro: iarf:ioﬁefé soé]'s;!a's R

. :{"Bepreciacianes. .

Subserie en la gue se agrupan los documentes et los cuales se rasumen las oparaciones
. iinancieras, ecanémrcas saciales y ambjentates e ehitilad cordabla pobliva, Und vez
cumplide auatro (4) aftos en el Archivo de Gestién se transfiore al Archiva Cantral.: por seis {6}
- COMPROBANTES DE ALMACEN . A . -1 .1 -1 [afios, para.un tiempo total de retencidn. de diez (10) afles, tiempe contade a partir del clarre.
LA TR SR e DT e T : R £ = : Hiscal, procader a sliminar puesto qus ha pardido su valor primario, toda vez que esta documento
2o utiiza come una herramlenta informativa, se realiza acta aprobada por el carrespondiente
Comité institucional de Gastish y Desemperio de la enfidad Ley 852 de 2005, Articule 28.
(Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos),'ademds: la informacion
. - - . ) . ; ! saontenlda se consolida an ol sistema HAS-SQL.

i coPnpmban{g defalmacah -0 S S ©papel T s S Los rasiduos praducta de l2 eliminecitn se depuran mediante ka téenica de picads ¥ puesto a

i SR C AR (VURDUNFLIICN 0 TR SRR I ARL RPN “F : . : disposlclén de unp empresa encargada de reciclar y retiizar dicho materat, dicha dctividad se

DAL e oo : ik ) : ) ‘ reatizars pre\na aprobacidn por parte del comitd institucional de gestion y desempefio.
T P P 5 ; : SBerle documental alaborado por fas entidades en desting a la Administracion de npuestos, ani

) : i cual da cugnta des b realizaclin de hechos gravados, cusntia y demés circunstancias
) requeridas para la determinaci6n de su irmpuesto. Una vez cumplide cuatro {4) affos en e Archivo
Yot e TR AR AL ) ) S S de Geatidn sé transfiere al Archivo Contral por seis (6) afios, para un tiempo totat dé retencicn
¢ [DEGLARAGIONES TRIBUTARIAS . . . = = SE] EERRHEE A o de diez (10) afics, flempa cortads desda Ia finafizacién del afo contabls. E] plaro ee asima
. B : o e T : L D . : sequn st pariode de consevacién ds diez afios. de los documentos contables, definido en sl
Copgig e L IR T SRERC FP o 3 : ‘ x articule 28 dg fa Lay 62 de 2008, toda vez que la informacidn contable se consolida en jos
) . T o - T astados finarcigres y los Balsnces genemles de la entidad, se realiza acte apfvbada por ef

e e T 3 carespondionts Comité Institucional de Gestion y Desempefie de fa entidad Loy 862 da 2005,
Articufe 28. (Dectato 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos), ademas &
. i Jinfarmacian contenida se consolida on el sistema HAS-SQL.

Daclaracién trikbutaria stactronics Los residucs producte de a elinhacidn se depuran medianie fa técnica de picade v puesto 2
disposiciin de una empresa encargads de recictar y reutilizar dicho material, dicha actividad se
reulizard pravia aprobacidn por parte def comité institucional de gestién v desempaiio,

CONVENCIDONES:
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ESTADOS FINANGIERGS

“ *Ba!ence General. R
| *Estado de Reswtadns

B Estacls o Cambms enla Situaclon Flnancl _
{*Estadode FIUJos de E!actwo e

- prny

- bapsd

mpwrmus R ¢

" papel |

Serie docunisntal que cofffiene 1a informacion contable de los registros de un‘ante
aconsmico: Mediante una tzbulacion format de nombres y confidades de-dinere derhados
de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recapilacidn, clasificacién y resumen
lﬁnai de los datos coptables. Una vez cumplido cuatro (4) afios en el Archive de Gestitn
sa ransfiers al Archl\.o Centrel por sels (6} afios, para un tiempo total de retenci6n de
diaz (10} aﬁus cumplido este tiempa s6 conservan total, por ser fuentes pam | la historia
de ta administracion publlca posee valores de documenta de origen, dé’catdcter fmcional,

. -Isumanai dé informacisn exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, se consenan.y.

digitalizan an archivo de gestion, (Lay 862 de 2005, Articulo 28},

20-16°

iNForwES

. I.Mor-mes'i- Eﬁfes de. Géﬁtrul

2'2'(5.1@0{.‘ o LT
-1 f* Sofieitud de informacion -+

L orme

* | mpetieiecttanica |

Subserie gue contisne 1a informacién requerida por fos entes extemos-encargados de la
inspeccion, vigilancia, seguimiento y control a la gestion de las entidades ptiblicas, Una
ez cumplido su tiefripy de-retencion se debe consenvar por dos (2} afos en & archivo de
gastion y se transfisre por ocho (8} afios &l archivo central, empiezan a contar.a partir de
la finalizacién de-lasigencia anual. Los diez {10) afos propuestos.son. suficiertes para
demastrar que los requerimiantos de informacidn da los Entes de Confrol fueran
atendidos an Ios $érminos establecidos. Dado que algunos informes pueden tener valores
fiscales, se calcula fa retencion segen ta de onducidad de ta accien fiscal, definida en el
articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Es de Consenacion total por su walor
secundario, son documentos ariculados af Sistema de Control intermo y contiens
infarmacién sabre el cumplimiento de fas funcisfies, las obligaciones ¥ el use de los
recursos piiblicos. Teniendo em cuents gue es una subserie surmarial en el qué se resume
informacion de las entldadss se considera de consenvacion total por el aporte que pueds
bringar al estudio.de las historia institucional, del sector administrativo o de 1a Funcién
|Pdblica. ;
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informes de ejecucién presupuestal

220- 16,03

* Reporte Sistema Integrade de Informacién

Financlera - SIIF

papel

* Informe de ejecucion presupuesial. paps!

* Registro de publicacién en web

papel

Subserie qua contiens la informacién requerida por [0s entes externos encargados de la
Inspecoion, vigilancia, seguimiento y contrel a la gestitn de las entidades poblicas, Una ver
cumplido su tiempo de retencidn se debe consenar por dos (2} afios en el archivo de gestion y
se {ransfiere por ocho (8) afios al archivo central, empiezan a contar a partir de la finalizacién de
la vigensia anual, por ser fuentes para la historia de la administracion publica posee valores de
documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural, se congervan total. La documentacion presenta los reportes de ejecucién
del presupuesto y goza de valores secundarios toda vz que evidencia la gestidn e presupuesto
¥ la ejscucidn del gasto,

Informes de Gestién

220 - 16.04

* Soliitud de informacion

electronico

* Informe

papel

Subserie que contiene la informacidn de la gestlén que se desarrolla y el seguimiente que se
realiza a las funclones proplas de la gestlén de la entidad. Una vez cumplido su tlempo de
retencién se debe consenar per dos (2) afios en el archivo de gestién y se transflere por ocho (8)
aitos al archive central, empiezan a contar a paitir de la finalizacion de la vigencia anual. Se
selecciona una muestra sistematica del 10% esencialmente de aquelics que generan efecto
juridico hacia el luture o que contengan infommacion relevante, esta muesira debe ser calculada
segun la produccidn documantal.

Los residuos producto de la selsceidn $e depuran mediante la técnica de picado y puesto a
disposlcién de una empresa encargada de reciclar y reufftizar dicho maieriat, dicha actividad se
realizard previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y desempeno,

220- 18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

220 - 18.02

Inventaries documentales

* Inventario documental

slactronico
excel

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y recuperacion
Gue describe do manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos det Archivo
Central. Una vez aplicada la Tabla de Retencién Documental en las transferencias documentales
que modlfican las inventarios de documentas y cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, este instrumento archivistico de control y recuperacién describe de manera exacta y
pracisa las series o asuntos de tes documentos que se encuentran en sl Archivo por lo que se
consenvan. Una vez cumplido su tlempo de retencién se dsbe conserar por dos {2} afios en el
archivo de gestion y se transfiere por tres (3} afies al archive central, tlempa que empleza a
contar desde ta actualizacion de este instrumento archivistico, Plazo suficiente para que pueda
ser consultade por los entes de control y la cludadanfa. Su valor técnico hace que su disposicién
nnat sea Conservaciin total, instrumentos apropiados para estudiar la administracitn de la
produccion documental de la entidad dados los aportes informatives de la Investigacion
documental y archivistica. (Ley 584 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerda 001 de 2024),
este documento se genera y se cohsena en el sistema SADE,

CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total

E= Eliminacién

M=Microfilmacién

S= Seleccionar
P= Papel

ME= Medio Electronice

i
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220-17 {INSTRUMENTO DE CONTROL
Subserie an la que se registra la recepcidn de los documentes por paste de los funcionarios *
competentas, asi como el seguimiento a los elementos tiempos de respuesta de las
instrumentos de contrel de comunicaciones comunicaciohes recibidas articulo 8, Acuerdo 080 de 2001. Una vez cumplido su tiempo de
oficlales retencion se daebe consenar por dos (2} afios en el archivo de gestidn y se transfiere por tres (3)
afios al archive central, s empisza a contar el tiempo a partir de la suscripcion del acta de
cierre anual del consecutivo. Los cince (5) afios propuestos son suficientes para demostrar &l
5 % saguimiento a las comunicaciones y los tiempos de respuesta. Plerde valores primarios por lo
220-17.01 5 que su disposicion final es Eliminacin pues las comunicaciones enviadas y recibida se agregan
al expediente comaspondiente. (Decreto 1080 de 2015 Asticulo 2.8,2.2,5 Eliminacidn de
. . L . documentos)

Planillas de control de comunicaciones oficiales papel Los residuos producto de |a eliminacién se depuran mediante la técnica de picado y puesto a
disposicion de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material, dicha actividad se
realizar previa aprobacién por parte del comité institucional de gestion y desempefic.

" CONVENCIONES:
CT=Conservacién Total ——y
E= Ellminacién
M=Microfilmacién
S= Seleccionar
pu Papel JUAN ALBERTO ,‘nsnlm seknat LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARO
ME= Medio Electrénico Subgerente Adminlstrativo y Financlero Profesional de Gestldn Documental y Archivo
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Subserie que contiens ia informacion reqiernida por 10s entes exlemos encargados de la
R -mspecci&a vigilancia, seguimisnto y contral ada gestidn do las entidades piiblicas. Una
(e ’idomliempodarétemvénsedabemrpordos{2)aﬂosenalamhmda

.+ [documentos arficutados. al Sisnema de conumnzamy comiem hfbmaeldnsobm .
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--:Tenmudoancmaquaesmmsubsmsumamleneiquesemumeumnﬁndehs
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las historia insttueional, dal seclor adminisirativo o de la Funcién Pablica.
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docmnenlon Gl Archivg Gamml‘_ Unéa wzlapﬂcndn ia Tabla dé Raleneldn ﬂocwmmél en

acluafizacitn de este instrumante archivistico. Plazo suliciente pam que pueda ser .
consuiiado por los enles de control y ia ciudadanfa. Su valor iécnico hace que su

" Idisposividn final sea Consenvecin total, insinzmentos apropiados para esiudiar la

admindsimciin da la prodiscitn documental de.la entidad dados 1os aportes infwmativos
de la nvestigacion documental y arshivistica, {Ley 584 de 2000, Decrsto 1080 de 2015,

|- jAtuerdo 091 de 2024); esle docismento 8& genera y so consena on ‘el sistema SADE. - -
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Docunentos en los que se ralacionan tas operasiones de 1a cala menor y los procesos de
REGISTROS DE DE CAJA MENOR aportuma, ejecucion, raembolso y de kegalizackin, Una vez cumplide su tiempo de retencion se
dobe conservar por dos (2) afios on ef archivo de gestidn y se transfion: por ocho (8) afias al
. . S archivo central, tiempo contado a partir de Ja fecha del Girmo asiento, documento o somprebente,
Resolucitn do consfitucidn de caja menor. papel pudiendo uiilizar para ef efecto, 8 elaction del comenciante, si consenvaciin en papel o &
cualquier madio 1cnico, magnético o electrinico que (antice su feproduccidn exasta, proceder
§ 3 a ofirinar puesto que ha perdida su vaior primario, debido a que fa informacién contenida en
230.30 | "Certificado da disporibitidad presupuestat - COP papel 2 8 X lestos tvos se consolids en jos estades inancies y que no reviste valores secundanios, se
. . realiza acta aprobads por el comespondianta Comitd institucional do Gestin y Desompefio de la
entidad Ley 962 de 2005, Articule 28. (Decroto 1080 de 2045 Adiculs 2.8.2.2.5 Eliminacidn de
“Faciuas papel docimentos)
Los residuos producte de ta eliminacin se depuran mediarde b téonisa de picado y puesto 3
“Ragisim da las aperaciones de 1 Caia Menor papel disposiciin de una empresa encargada de resiclar y reutilizer diche material, dicha actividad se
lmahzar&pmvlaapmbandnporpartedatmmlémlﬂmm\ai de gestidn y desampéaiia,
CONVENCIONES:
CT=Conservacién Total
= Eliminacidn & ﬂ(] ! O J‘
M=Microfilmacién E i 9
$= Seleccionar .
P=Pagel JUAN ALBERT( MEDINA BERNAL LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDARD

Profesiqnal de Gestidn Documental y Archivo

P
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EECHA: 20-12-2023 IPAGINA: DE

pmnc‘mm EMPODUTAMASAESP
| OFICINA PRODLUCTORA: TESORERIA. _ o T

P .

némms DE RETENCION

SGPORTEC | ARTHIVO
FORMATD { - bE

ODIGe SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
CENTRAL .

DISPOSICION FINAL

. PROCEDHVHENTD ;-

230-05 |[COMPROBANTES CONTABLES

Camprobanis contables de egreso

230- 0504 =Compmbente conlabie de egresos : papel

Smmmqusewhs ciritos &n Jos

 jecquivalente. Hnavez cumplide el tiernpo de retenciin de dos. (2} afos en el Archivo de Geslidn y
: m(a}aﬂosalmt:hmcmﬁalwmmseempmacmdesdslaﬁmﬁzanﬁnwlaﬁw
cmluble ElpmMesmsegﬁnelpenodndacmsmﬁndemaﬁds

{ dnpwmﬁnﬁmlesdmm@mhmmmmmmﬁcmlabimmm
: enhseeiaths Enaru‘.lamsr fos Balances genarmies:-dola eftidad, adernas sits infoimacian

financiems, echndinicas, sotialesy: mmdehmmmﬂba'ﬂmﬁmbﬂﬁs
&mﬁmwehsm&HWMMMnmmmdemosu

. dafiriic e ol articulo 26 de Ia Ly 862 de 2005, pomie plerds nhrpmnrﬁo N

rtiouto 2 8.2 3.5 Eliminacion de docimentos)

lida en el sist HAS-S0L. {Resclion §6% de 2008) (Becreta 1080 de 2015]

1 a5 residuos producto de la eliminacitn se depiran rediante fa leoniaa de picedo y puesto a
disposicién de una empresa encangada de reciclar y rewtifizar dicho material, wcham‘widadm
malumamq;mbacﬁnporparh!delcmﬂehsﬂucmﬂdageﬁlhtyw . N

Comprobanies contables de gremss

240- 0502 “Comprobante contable de ingreso Cpapel | © 2

;$wmmhqmsemhamnﬁnamhsmlusamwmmm

: de egmso constiliye la sintesis da- [ae operaciones relacionadas con el pato dd efective o su
lequivalente. mammmmaiwwodemaﬂndedus Q}aﬁusmelwmdeﬁesﬁﬁ:y
: ocho ) afios al Archiveo Central, tsrmoqmnemapiamn

Joantibles; defifidy e o articulo 28 de &' Lay. 982 de 2008, pomue pitide 1'valor priffianio ‘si

;dhpwmﬁnﬁmiesdmﬁamﬁnmhuﬁmmimmhehsmmhnhmhbhss&mdm-
Hen los esipdos Snanciers v os balances generales de [a entidad,: adernas esta infemacioa - -
leontenida se sensolida en of sistoms HAS-SQ1L {mmimmm x18) (nwcma 1080.des 2015]

{vaammpa«aapmbacﬁnpormdslwnﬁtémmmmgeﬂmyw

finarzieras; economicas, dotiales ¥ ambienales de fa entidod contasble piibllca: Elmgmbu;te

; dmh ligneiﬁndelaﬁo
spiaomésmmndpamdndacmmﬁndsdhzaﬁmdabsdmm

i

l&xnﬁéhstﬂxmmaida@asﬁu}yﬂmeﬂpﬁndehmwmdem Articulo 28,
W1mam5mmzszzsemmmmm; ademds ia Inforrmacidn
! loontenida se sonsolida en o sistems HAS-S0H

Umuazammliloeitiampodamiﬁnmelamhimml, ﬁermomrﬂadaapaﬂirthlcm
Hiscal, proceder a efiminar puesto gue hu perdido su valor primario, toda vz que eske documents-
£ Dliliza come uha haramienta informatie, se realiza acta apwobada por of comespondiente

Los residios producto de la eliiminacion se depuran mediante 1a técnica de plcads y puesto s
disposicién de una eiTpress encagoda de reciclar y reutilizar dichae material, dichi actividad se
reaizard previa aprobacion por pane del comitd istitucional de gestidn y desamperio.

CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total
£= Efiminacidn -
M=Microfilmacion

5= Seleccionar
Pa Papel

JUAN ALBERTO MEDINA BERNAL

ME= Medio Electrénico o Suhgerente Administrativo y Financiero

LEIDY MIHANNA OCHOA AVENDASID

‘Profesional de Gestién Docurmentat y Archivo



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L  PROCESD: " |coniGo: k- 6Dl 68 _IVERSION: 5
£ GESTION DOCUMENTAI. JFECHA: 20-12-2023 . .. PAGINA DE
EIITIBADPNDUCTORA. EMPODUITAMA SA' ESP . comm 240 L
TIEMPOS n‘ié RETENCION. | DISPOSICION FINAL -
oDiGo SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOOUMENTALES anon| Dm'"T: ARCHIVO DE| ARCHIVO o : e fmls PROCEDIMIENTCY
GESTION: | CENTRAL | S B
24D-02 - {ACTAS .
o iAcins de vidiiteeniea - o vt Subseds que reine los documentos producidos por la relackdn escrita dé los asmtns diseutidos y
B SR : las decisiones tomadas que evidencian el sdecuado dasempefio de I entidad, con@:rilerio
. ‘I oficitud _ I E administrative. Una vez curmplido das (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al Archiva
400208 - 0 0 ¢ -8 i X Central pam un tiempeo'de relencién de ocho (8) afios, tiempoe de relencin que se cuentan a
T ""A'ctaw T partir del clerre del afio, debido a que revisten valor probatorio ante la ey, lo que hace que fa
N m"mciéncnrdmchsea Fecuentada por oganismos de vigllancia y contitl. Su dizposicion final
' ‘Raspuesla o ) papal e es consenvacion tolal, posee valor secundario que explica procesos hiskdricos de fa entidad.
24004 (CERMIFICACIONES ‘
Vial I Agrupacitn documental que contiene dosumentos mediante los cusles ef prestadar del senvicio
Cergicacio m‘:::‘sfl I":':“ rymmcbymurl aade || publico certifics 15 posibilidad icrica de conestar un predio o predios objeto de une ficencia -
I R R .- ubanistion a las redes mattices de senicios pablicos existerttes. Una vez cumplido dos {2) afios
i e R - ,, R en al Archiva de Gestion se iransfiere al Archivo Cantral para un tiempa de retencion de fres (3)
¢ .u |¢ Solicitd -derechos de conexion. o matdeus Jiquidacion| . . o L s afics, tiernpo coritado & parﬂnhinurﬂmﬁmdelemmnm proceder a eliminar puesto
> |aportes, . solicitud  de - sencio, - formulerio . nuevo. usuatio, . o G - ) qnhapeuidusuwlw primatio, estas cerificasionas sstableten las: condiciones iScnicas pam
: “ |Rsponibilided ds sem:o. sopoltes. calibmcnbn. ﬁacm de B pa‘_l_. s la conexidn y suministio del senicio, lns cusles desamollan el wbanizador & traves del disefio y
-} 240-04.01- FBQD) 2 3 X consirucldn de |as rades secunckaias o locales que estdn a su camo, o raliza atta aprobada
s . I S AN pov &l corres pondiente Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio de fa entidad Ley 962 de -
- PComidrieaciones” - Cpapel - §e 2005, Articulo 28. Decreto 1080 de 2015 Ariculo 2.8.2.2.5 Eliminacién de docurmentos) ademas
TS SO hnﬁnmcmncorlsmhsenmohdaenelsatemams-SQL
'Copiadalplmimpombyamhadoporhmm papel
st.bgammmﬁmea P A Lnsmslmnmmdelae&mmdumsemnmedmhbmcademadwmma .
o RN disposicidn de una empresa encargada de reciclar y reulifizar dicho material, dicha actividad se
{*Certificacion - i = ; = papel:  |realizard previa aprobacitn por parte det comilé institucionsl do gestitn y desempefo. :
CONVENCONES:
CT=Conservacian Total -
£+ Eliminacién
M=Microfilmacién - - (S M Od& &
5 Seleccl - - :
o= P:,::,cw"a' JUAN ALBERTO MIEDINA BERNAL . LEIDY JHHANNA, OCHOA AVENDARO
ME= Medio Electrnico Subgerente Admini{trativo y Financiero Profes!unai de Gestion Documental y Archivo
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PROCESO cODIGA: F- GDL- 08 R vsas;du-
. GESIIDN.DOCWENTAL ’ B  JFECHA: 20-12-2023 - cEE PAGINA: DE

‘Wl"mm EMPODUITAMA SAS 5P ooumm e A T I TS BNk
W“Fﬂﬂmmﬁmﬂmﬂm e e, R 2 o3 AT = R TR
- . ' ﬂenﬁcsnﬁnmnnéu PISPOSIOON FINAL]

00160 SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES smulummmm ARGHIVO DE|  ARCHIVD: aleluwtst o . PROCEDIBIENTO : . -
GESTION: | CENTRAL ' s v T

o L _ ) | Uina vez cumnplido £U tiempo de refencion como instnanento de comunicacion entid ks
: - ciudadanos y €l Estado, se muliza ka seleccitn cudlitaliva de fa siguiente imanera. '
DERECHOS DE PETICION TR DI e _ Seleccionsr un 10% de inferés general, e decir que a pari de una soficiud individual sc
g T A DT ERPRRCRE resueivan necesidades de Ja citxlatiania y que refiem sobre actividades risionales de fa entidad.
e : ' - Seleccionar un 10% de interés colectiva, es desir que resueivan fas necesidades de gaupes
F Tt (SRR SCARE R PR N SN TR S 1 1 x énicos, reiiyosns ! sindicalos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesings, |
Rk et (o SO e ul L ey e e : leoleciivos de defénsa de ia divorsidad sexual, colectivs de vistimas, onlecmus(bpemomsen :
-, |* Soliciedd - TS B .. . B IO condiclén de discapacidad.
EEE : b - Selecsionar un 10% que expresen quejes, mnsodaunussdxetammaﬁsemm
por parte de 1a-entidad, una oficina o un funcionariks.
(l.ey'IESdeleSMi‘.\io‘M) :

* Respussla papel

T T ‘ “TSubsenie th ia que 66 fegieli 1 reoepalan de ion, ocUMENTos Por parta da ks RInclonarios

: G o ‘ * lcompetartes, asi conmw o sequimientn a los slementos tiempos de respuesta de las

: e _ ; ‘ e : . |comunicaciones recibidas articule 8, Acuerdo 060 de 2001. Una vez cumplido su tiempo de

; nxiyemantos de- comtral de Gomunicacinoes oiciales. i j afios al achivo ceniral, e empieza a cortar el fiempo.a parir de la susoripoidn del acta de ciere
: PREP . SRR IR (I R . janual del consecufivo. Los cinco (5) afios propuesios son suficienies para demostrer e
CAREEES R IEREE B : ' seguimisrifo a las comunicacicnas y los lienpos de respuesta, Pierde valorss pimurios porto -

; SRRERETRGL: BENCIEITIIE SRRt T S ‘ X que su disposicién firal ¢s Eliminacion pues las conunisaciones enviadas y recibida se agregan
: g alexpededaconeemﬂuﬂ&@eclehﬂﬁﬂ&ﬂﬁ%ﬂoZ&ZZﬁEMﬁnde

; documntos)

/| ¢+ [+Puanifas.de control de comunicaciones oficiales . - .| . -papel ). : Lgsmmpmmdaiaenmmonssmmmmecmademy puesio a
L T o R I SRTIECIN ITREEIE (R dispasieldh dé una empresa encargada de reciclar y reufiizar dicho materfal, dicha actividad se
rostlizard pravia aprobacion por parte del comité institocional de gestitn y desarmpelio.

CONVENCIONES:

CT=Conservacién Total -

E= Elirminactén

M=Micrafilmacién

S= Seleccionar e - t‘

P Papel JUAN AUBERTO MEDINA RERNAL LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO
ME= Medio Electronico Subgererite Adminijtrativo y Financiero profesional de Gestidn Documental y Archivo



FORMATCQ:
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GESTION DOCUMENTAL FECHA: 30-12-2023 PAGINA: DE
ENTIDAD PRODUCTORA; EMPODUITAMA SAL ESP ... comeo:20
OFICHVA PRODUGTORA: COMERCIALIZACION ; o . HodA R pE B

TIEMPOS DE RETENCION § DISPOSICION FINAL
SOPORTE O 3
ronlgo SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVQ DE| ARCHIVO crleimis PRGCEDIMIENTD

GESTION | CENTRAL

240- 18 HINSTRUMENTOS ARCHIVISTIGOS

Subsarie doctimental confermada por fos instrumentos archivisticos de sontrol v recuperacion que
describe do manera sxacta v precisa las series o asuntos de los decumertos del Archivo Central,
: Una wz aplicada ta Tabla de Retencidn Decumental an las transferencias documentales que
{inventarios documentales madifican los inventarios de documentos y cumplido et tiempo de retencién en el Archivo Central,
ssie instrumento archivistico de contrpl v recuperacitn describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de los documentos que se encusntran en sl Archive por lo que se consenan.
Una vez cumplido sy tiempe de i6h 8¢ debe var por dos {2) afos en el archivo de
gestién y se fransfiere por tres (3) afics al archivo central, tiempo que empleza a gontar desde Ja
actualizacitn de este inetrumenta archivistico, Plazo sufiients para gue pueda ser consultado
por los entes de control v {a cludadania. Su vafor téenico hace que su disposicion final sea
electronico Consenacién total, instrumentos aproplades para estudiar 12 adminlatiacidn de fa produccién

240~ 18.02 o 2 a x|l |x

* Irnentario documentat excel documentaf de fa entidad dados {os apartes informativos de la investigacion documental y
archtvistica. (L.ey 594 de 2006, Decrete 1080 de 2015, Acuerdo D01 de 2024), este dovumento se
genera ¥ 3¢ consenva en el sistema SADE.
tna wez sumplido sy tismpo de retencion s¢ debe conservar por dos (2) afies enel archivo de
gestién v ee transfiere por coho (8) afios al archivo central.coms instrumento de comunicacion

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS endre los ciudadanoes y ¢f Estads, se realiza ka seteccion cualiiativa de Ia siguiente manera:

. . . -Selesglonar un 10% de interés general, es decir que o partir de una solicitud individual se

* Solicitud {reconexion del senicio, cambla de restielvan necesidades de la giudadania y que reflera sobre actividades misionales de fa entidad,

uso/estrato/nombre, nomenclatura, visita warificaclon de . )

planos, suspension por onutus acuendo, cambio de medidor, papel - Sulsccionar un 10% de interée colactive, es decir que resuehan las necesidades de grupos

terminacion de conrato) stnlcos, religicsos, sindicatos, asocfaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,

. . . colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas et
240- 22 2 8 X N N
candicldh de discapacidad,
“certlficades y soportes segdn tmmite peipel ~ Selaccionar un 10% gue expresen quefas, recfamos ¢ denuncias sobre ks prestacion def seniclo
jwer patte da la entidad, una oficina o un funcionade. (Loy 1755 de 2015 Articuio 14)
Lag residuos producto de la selecoitn se depuran mediante fa técnica de pleado y pussto a
jdisposicion de una empresa encargada de reciclar v reutilizay dicho material, dicha acthidad se

* Orden de jrabajo papel |realizara previa aprobacion por parte del comité institucional de gestidn y desampafio,

CONVENCIONES;
CT=Conservacion Tatal
£« Himlracién

M=Micrefilmacian

S= Sefeccionar =
P Papel JIAN ALBERTO M%DINA BERNA!. LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDAND

ME= Medlo Efectrénico Subgerente Administriativo ¥ Financiero Profesional de Gestitn Documental y Archivo
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DISPOSICION FINAL -

calelm]ls

PROCEDIMIENTO

250 18.02 ] -

© 250-1g |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. -
7 [nventarios dacumentates

. 1¥ Inventario documentaf . . .

slectonico
TP evcel

Subserie documenta! conformada por los instrumentos archivisticos de confral y
recuperacién que desestbe de manera exacta y preclsi{ Ias seﬂes o astmtos de los

documentos del Archive Gentral. Una vez aplicada i Tabld de Retercitn Doctimental en jas

transferencias documentales que madifican los inventarios de dooumentos y cugnphdo el
tigrpo de retencitn en el Archive Central, este instrumento archivisticn de control y

recuparacién descritie de mignera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos |
que se eheentran e el Archive por lo que se consenan. Una vez cumpfido su fiempo de . |

retencidn se debe conserar por dos (2) afios en el archivo de gestitn y se _transgﬁere por

tres (3) afios al archive centeal, tiempo que empieza a contar desde ia acfualizacion de ests ;

instrumento archivistico. Plaze suficiente para que pueda ser consultato por ios entes de
control v la ciudadanfe. 8u valor fenico hace que su disposicién nal sea Consenacidn

total, insfrumentos apropiados para estudiar la administracion de [a produccidn documentat

de Ja entidad dados jos aportes informatives de la Imestigacion documentat y archhvistica,
(Ley 594 de 2000, Decreto ‘1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024}, este docuﬂién?:o 5

Jgeneia y se consena en el sisterna SADE.

't 250-24  [PLANES

- lnfarmaclén

250“ 2404 ;"_'!'J_iagﬁé'éﬁca i l

Planes de Segundad y Privacidad de ia

papal | o 8

electronico

Esta sefig documental so consena por dos (2) afios en el archilo de gestidn; fuego se
conservan por ncha {8Yd@fos en fai archivo central, cuanta con valores secundarios que
ameriten su consenvacién total, ya que evidencia de las actidades propuestas par -
garantizar el control de la segunidad de la informacion, acorde a la Jey de trasparencia y
nomas intemacionales como la 150 27604, Presenta desde el control de! personal que
manipuia fos decumentos, hasta el controf ¥ accese de actuaciones informaticas sobre Ia
informacién. Por dltimo, sire también como fuente primaria para un sinfin de

imestigaciones frente @ la proteccién y perdurabilidad de la informacidn y 1os archivos en el

tiempo.

CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion
=Microfifmacién

S= Selecslonar

P= Papel

ME= Medio Electrénico

Subgererete Administiativo y Fmanciem

R A TUR e TWRRY

LEIOY JOHANNA OCROK AVENDARID
Profesional de Gestién Docurhental y Archivo
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ENTIDAD PRODUCTORA: EVPODUTAMA SA ESP  COBIGO:280 oo ..o s
‘OFICINA PRODUCTORA; SISTEMAS PN CHOJA: 2 DE 2
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: COMGG SERTES SUBSERIES ¥ TIPGS DOCUMENTALES ARCHIVO BE}F ARCHIVO N e PROCEDHMIENTO

e : FORMATO laleltwmls ) TR : :

GESTION CENTRAL ) ! : ) . : - E

Son dacumentos que cahtienen fas reglas y lineamientos téonicos para: el uso gontrolado-
de sctwas de mformamdn, e perm;ten mlmm!zar ei riesga de perdtdas de datos accesg

Plan d : hmlamao de asgo y t o 1. o . R informacion, Una ez cumplide dos (2) afios on ¢t Archivo de Gestion se transﬁere al
L privacidad de ia informacloﬁ - P T . o ! : Archivs Central para un tiempo de retencidn de acho (8) afies, comienzan a contar a partir
s ' ) ; ’ de Ia generactbn de una nueva versién del plan. La subsene goza de va!oras admmlstratms :

iy B Yot

RS . ‘ R : ‘ lprescnpcidn enta mrmatwa colombiana No ohstante, se establace una retencién de
s ' B minimo 10 afios., el cuaf es tlempo suficiente para podar responder & todas las soficitudes
' 2 8 X1’ X | ¢ ldelas autoridades administrativas v judiciales. Su disposicion final es conssnation total
' ' Esta documentacién cusnta con valores secundarios que ameriten su consenadisn total,
: : ) : ya que evidencia de las actividades propuestas para garantizar el control de la seguridad de |
EEEENEENIE L i - . fia informacién, acorde a la ley de trasparencia y notmas intermnacionales sormo 13 IS0 '
s e e : N : . 27001, Presenta desde el control def parsonad qus manipula fos documentos, hasta el
: A | § SRS B : conirol y acceso de actuaciones informaticas sehre la infortiacion. Per titimo, sine
E : S © ltambiéncome fuents primaria para un sinfin de investigacionss Fente a 1a proteccidn y
L - letectronico . : . |perdurabilidad de fa informacion y los archives en at tiempo. Por ese motive, und ez
SRR S : . . : : sumplido de ratencian, que se debe iniciar 8 contabilizer una vez cefrado o ﬁnahzado el
R ’ o Co e tramite licitatorio, se deben fanskenr los doclmentos a! archive hlsténco ;

lrplagnestiea L papet”

Plan Esh'ategleo Tecnologladeta -~~~ =~ - o B o " {Subsetie documental gue confiens gl Plan Estratégice, documento en &l que 5€ organizay |

g lnfcwmanin FE“ SRR S BT S : orientan estratégicamente fas acciones de'la entidad” para alcanizar ob}etms acordes con
: ; R I TS RN we : : su mision. Estz sefie documental se conserva por dos (2) afios en el archive dé gestion,
- 2560- 24.08. 1 D;agnésticn R S ‘papel -2 - B ., X X luego se consenan por goho (8) afos en o archivo central, cuenta con valores secundarios |

que ameriten su consenacion total, ya gue svdancia de fas acthidades propuestas para
garantizar el control de 18 ssguridad de la informacién, acorde 3 la ley da trasparenc:a y

. *,F?ian‘ e ) T glectronicof S : ' nomnas mtemactanales
CONVENCIONES:
CT=Conservacion Total h
E= Eiminacidn “
M=Microfilmacion ' “m“ ~~ , O
§= Seleccionar LA mmocnmwmmﬁodL

P= papel JUAN ALEERTOIMEDHEA BEANAE & LEIDY
ME= Medio Electranico Subgerente Admitfistrative y Financiers. Profesional de Gestidn Documaental y Archivo



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FORMATO:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO: F-GDL-08 JVERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUTAMA SA! ESP
‘OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

conIGo: 250

{FECHA: 20-12-2023 [PAGINA: DE

_Hosm: 3 oE 3

0piGo

SERIES SUBSERIES ¥ THPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICEON FINAL

SOPORTEC
FORMATO

ARCHIVO DE
GESTIGN

ARZHIVO
CENTRAL

cr

E

M

s

PROCEDIMIERTO

PROGRAMAS

260- 28,01

Programa ALMERA

* Programa Almera

slechonico

Esta serie documental se conserva por cuatro (4) afios en ef archivo de gestin, iuego se
conservan por seis {6) afics en &l archiva central, cuenta con valores secundarios que
amerten st consenvacion total, ya que es una completa hemamienia gue integra la
estrategia de 1a organizacién con la operacién diara, faciltands la implementacion,
evsluacion y mantenimiento de sistemas de calidad alineandslos con los sistemas de
conirol intermo, administractdn de fiesgos y sistemas para evaluar fa gestién de la
organizacién, se consena en la nube v su copia de segutidad reposa en la dependencia.

260- 28.05

Progransa HAS SQL

* Programa HAS SQL

electionico

Esta serie documsntal se consarva por cuatro {4} afies en el archivw de gestion, luego se
conservan por seis (B) afios en el archive central, ctenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, como hemamienta administrativa de software, integrado por
medio de interfaces que maneja la toda ta parte administrativa, financiera y contable de la
empresa,se consena an el senvidor de la entidad.

250-28.08

Programa SADE

* Programa SADE

electronico,

Esta serie documental se consena por cuatro {4) afios en ef archive de gestibn, fuego se
conservan por seis (B) afios en el archivo central, cuanta con valores secundatins Gue
ameriten su conservacion total, como el sistema de administracién decumental, mangfa la
parte de radicacién extemna como intema, el archivo y digitalizacién de imagenes. Desde el
radicado con estileer y digitalizacion de documentos, mansjando diferentes flujes de
radicados, can control de tiempas y fima digital, s¢ consenva en el sendtior propio de la
entidad, se conserva en ef senidor de [a entidad,

280- 28.07

Programa WASER

*”F"rogf'érha' WASE ﬁ

electronico

Esfa serie documental se consena por cuatro {4) afios en el archivo de gestion, luego se
conservan por seis (8) afios en ef archivo central, cuents con valores secundarios que
amatiten sU consenacion fotal, como sistema que pemite tener controf de todas las
ordenes de trabaje que maneja comercializacién y 1a subgerencia técnica referente a
!PQRS se consetva en la nube v su copia de seguridad reposa en la dependencia.

CONVENCIONES:

CY=Conservacion Total

E= Eliminacion

M=Microfitmacidn

S= Selectionar
P=Papel
ME= Medio Elect;

rdnice

O

JUAN ALHERTO £0iNA BERNAL
Subgerente Admm strattvo y Financiero

LEIDY Jéﬂmm OCHOA AVERDANG

Profesional de Gestidn Bocumental y Archivo




L FORMATO:
. SISTEMA DE GESTIGN DE CALIDAD L TABLA DE RETENGKN DOCUMENTAL
PROCESO: . CODIGO: F-GRL-08 L " {VERSION:5
’ GBﬂDN DOCUMENTAL ,ﬁzcm:zo-iz»znza P T PAGINA: DE
Elmmnmnwc’rom EMPODUITAMA SA! ESP CODIGO: 26D
'OFICINA Pmnucmm. ALMACEN e ‘ i HouA: § DE 2. " )
T T TIEMPOS DE RETENGION | DISPOSIGION FINAL
i SOPORTE O AR S i
€ODIGO SERLES SUBSERLES YTIP_OS_ I_JD!:‘.UM!?NFALES ARCHIV(Q DE} ARCHIVO

FOR ;
ORMIATO I GesTion CENTRAL

ale|mls |

PROCEDIMIENTO

{ - 26006 |COMPROBANTES DE ALMACEN -

'-'icomnmbanhsde baja ue mmsde almacén B

“_*connepantecmodebsuems o

i3 Re!aménde blenes a darbaja

e

1 260 um'u *Adonzacidnde bmadeuems G

" |+ Acta de Comits.

*Rasoh:cldnparadardebamlosbiems papet T

Commbasﬁedeaa]adebiemsdealmen - papel

* [{+0) anos para cumplir en tiempe mibimo establecids en ¢f artisulo 28 de Ia Ley 962 de 2005,

Subserie dnoumerntat que contiene decumentos qus refiefar ef proceso de refiro definitivo de
un bien, fanto fisicamente, coma de los regisfros contables e inventarics. que forman patie del
patiimonio de Ja entidad. Esta sere documental se consena por dos (2) afios en el archivo de
gesiion, luego se consenan por ocho (8) afivs en ef archivo centeal, proceder & eliminar
puasio que ha perdido su valor primario, los tiempos de retencitn cuantan a paitirde Ia
expedicion del comprobante de baja de-bienes de almacén. El tiempo de retencién para fos
comprobantes de bafa de bleres es de 10 afics, en los cuales se contemplan ires {(3) afivs
de I prescrpeion ardinara para los muebles segin ef articudo 4 de ia Ley 791 de 2002 y diez

54 realiza acta aprobada por of comespondiente Comité nstitusional de Gestitn ¥
Desempafio de la entidad Ley 962 de 2605, Ardiculo 28, (Decrefo 1080 de 2015 Aficulo
2.8.2.2 5 Eliminacién de documentos), ademés {a irformacitn contenida se cansollda en el
sisfema HAS—SQL

Los residuocs produclo de la eliminacion s¢ depuran mediante 14 lécnica de pu:adn y puesto a
disposicion de una empiesa encargada de Teciclar y reutilizar dicho maierial, digha actividad
se pealizara previa aprobacion por parte del comité mstitucional de geslion y desempefio.

comprobaninsdn ingraso de bienes de

e e

N lrﬁom:ede mumsislemias emonlmm

PR Y N S SR DU SR

> Reciho a saﬁsfaectén

-1* Comprobante de ingreso de bienas o almacén papel 1

© {de 2005, proceder g eliminar puasto que ha perdido su valor primario, no poseen valores para;

_jisposinitn de una empresa encargada de reciclar y reufiizar dicho material, dicha actividad

Subserie que vontiene los dogumenles producio deftrémile de acreditacion del ingese
matenal y real de un bien 0 efemento al almaceén de la entidad, constiluyéndose asien el
soporie para legafizar [0 regisitos en inventano y efectuar los ssientos de conlabiidad. Esta
serie documenial se consenva por dos {2) aflos en el archivo de gestivn, luego se consenan
por ocho {8} afies en £} archivo central, tas Hempos de retencion cuenfan a parlir de la
expedicion del Comprobante da ingreso de bienes a alinacén; el tlempo.de retenciin para los
comprobanies de ingreso de tienes es de 10 afios, en los tuales se contemplan tres (3)
aflos de & preseripoiin ordinaria para tos muebles segin el artioulo 4 de la Ley 791 de 2002
y diez {10} afios, para cumplir en tiempo minimo establecido en et articulo 28 de'la Ley 962

{a investigacidn debido a que la informacitn se encuenira conlenida en otros documentos
teles come tos imentarios generales, se realiza acta aprobada por e corespandiente Comité
Institugional de Gestidn y Desempefio de la enlidad Ley 962 de 2005, Arilsuo 28. {Pecreto
1080 de 2015 Articuln 2.8 226 Eliminacion de deoumerntos), ademas 1a informacisn
contenida se consolida en of sistema HAS-SQL

Los-vesiduos producto de la eliminaciin se depuran medante la téenica de pidado ¥ puesto a

se reglizar preva aprobacion por parte del comié institucions) de gestitn y desempefio.

CONVENCONES:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion
M=hticrofiimacion

5= Seleccionar - :
P= Papel < oJUAN ALBERTQ MEDINA BERNAL

ME= Medio Electrénico Subgarente Admigistrativo y Financiero

‘!.EIDa_'}OHANNA OCHOA AVENDARG

Prafesionat de Gestion Documentaly Archivo




. FORMATO:
 SISTEMA DE GESTION DE CAUIDAD _ ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PROCESD: CODIGO: F-GDI-08 o VERSION:5
GESTION DOCUVENTAL [FECHA; 20.42.2023 . ~. .. |PAGINA: DE

T . T I - T T

'ENTIDAD PRODUCTORA: EMPODUITAMA SA! ESP  cODIGD: 260 oo o
OFICINA Paonumm ALMACEN "' c HoA: 2 pE &
_ - _ TIEMPGS DE RETENCION |- DISPOSICION FIRAL
ciDiGn SERIES SUBSERIES ¥ TLPOS DOCUMENTALES SFomRTE Ol sreHvo o ARGHIVO : ' Pnocsolmsrm)
ORMATO ol E|mis
e e e e [T GESTION. .| CENTRAL . A A R
C o T o L smsaieducwnmlquesmienedocumeMosqmreﬂepndmasodemtmdeﬁrﬂﬂmds
| ploblnhsde mlidadebienesde IR un hien, lanio fisicamente, wmodebsmgusimswnlabiwemerﬂaﬂusmfmmanpmedel
almncén : patrimonio de la entidad. Esta serie documantal se eonsenia por dos {2y afics en el archivo da|

' |se realiza acta aprobada por af correspondients Comité Instilusional de Gestién y

gestion, Iuagasecmsmranporocho{s}aﬁusmeiamhmcmhaf pm:edaradmﬁnar
puesto que ha perdido su valor pricnario, Ioshemposdamtsm:ﬁwuammapadrdela
axpedicion del comprobanta de salida de bienes de almacén. El iempo da retencitn pera los
comprobantes de baja de bieres es de 10 afps, en los. cuales se cortemplan tres (3) afios
dalapmemcibnommiapamlosmuablessegﬁneiaﬂ[cubddelai.ev?ﬂdezwzydiez
(10) afios para curmplir en tempo minimo establacida en el articule 28 de la Ley sszdezuus

Desdernpeiio da s entidad Ley 962 de 2005, Articulo 28. (Decreto 108D de 2015 Articulo
2 8:2.2.5 Eliminacith-de documentos), adermds la information tontenida se consolida on el
sistems HAS~SQL.

Los rasiduos pmdur.io de la eliminacién se depuran madmnto -] ténnioa de picado y puesto a
disposicidn de una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho material, dicha actividad
se realizars previa apmhamdn por parte del comits instiucional de gmtlﬁn y desempeﬁo

.4

260-18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

. {inventarios documentales < -

oxcal .

“ Avinibriario & ol

" lse debe consenar por dos {2) afios en el archivo de gestion y se transfiere por tres (3} afios

Subserie documental conformada por los instrumentos archivistices de’ coniml Y. lecu.pemmdn
q;edmcraaedemmaxactaypmmhssmoasmmsdamdmmnmmdelnrchmi
Ceniral. Una vez aplicada fa Tabla de Retencién Documental en lus transkerencias
documentalas que modiican ks inventarios de decumentes y cumpfido et fiempo da
retencion en et Archiio Ceniral, este insbiuridnto afchiistico de control'y recuperagion
dastriba do manera txacla y presisa las serias o asunios de jos documentos que se
encueniran en €] Archivo porip que se conservan. Una vz umwprﬂosutnamodaMIén

al a_rohlm ceninal, tiempo que empieza a contardesde ia actualizacion de este instrumento
archivistico. Plazo suficienié para qua pueda ser consuitade por los enfes de condroly 13
citdadania. Su valor téonico hace que su disposicion fingl sea Consemvecitn folal,

instrumentos apropiados par estudiar la administrescidn de Ia pmduccm documental de la
entidad dados los aportes iformatives de la Investigaclon documental y archivistica. (Ley
594 de 2006, Deoreto 1080 da 2015, Acuerdo 001 de 2024), es1d dofuriento Se genem ¥ se
consena et ef sisterna SADE.

CONVENCIONES:
CT=Cansarvacidn Total
£= Eliminacién
M=Microfilmacion

$= Seleccionar T -
p=Papel “JUA ALBERTOT

DINA aéRuAL
ME= Medlo Electrénice - Suhgerente Adminisirativo y Financiero-

LEIDY Joﬁmm OCHORA AVENDARNO

Profesionat de Gastion Documentaly Archivo



" SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FORMATC:
' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. PROCESO:-
. Gﬁsnou-mcuNENTAt

CODIGO: F-GDL-08 VERSION: 5

EHTIDAD PRODUG'!DRA. EMPODUH'AMA SA ESP

OFIOIHA PRODUCTORA: SUBGERENCIA TECNK‘}A Y OPERA'RVA

FECHA: 20-12-20037 * - - . |PAGINA: DE .. .. .

_uom:{ ne‘i

TIEMPOS DE RETENCION mspostuon FINAL, .
CODIGO. SEREES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5;;?'::: ARCHIVO DE| ARCHIVO | ' " I s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
C Subserie que redne los documentos producidos por la relacion escrita de
e los asuntos discutidas y las decisiones tormadas que evidencian el
e adecuado desempefio de Ia entidad, con ciiterio administrative. Una vez
) B 1 pepel | cumplide dos (2) afios en el Archivo de Gestidn se transfere al Archivo
| IR perramrea IS _ N /| Central para un fiempo de retencion de oche (B) afios, tiempos de =
300-62.07 1 papel .. 2 8 X X retenciin que se cuentan a partir del ciere def afio, debido 8 que rvsten
e ] valor probatorio ante ia ley, lo que hace que‘la informacién conterida sea
' m e frecuentada pororganismos de vigilancia y control. Su disposicion final es
N conservacion total, posee valor secundario que explica prcesos histdricos
. Papel 1) de la entidad. {Decreto 019 de 2012 de a Funcion Piblica) :
e e [Documstitos: fndamentales que mgistran actividades de conttol y
I supendsion llevadas a cabo con las comunidades. Su propasito es permitir
N la toma de decisiones y la implementacitn de acciones oportunas que
- aseguren la prestacion del senicio con critetios de cobertura, calidad y
L ."2: 8 x X eficiencia. Una-vez cumplido dos {2) afios en e Archiv de Gastion se
e : ;1 ]wansfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de oche (8) afios,
papet. | {eurplido-ekte tiempo se conservan totad; ya que Como docisnentos que
i tratan temnas de cardcler adminisirativo hacen parte de la memora
‘ papel I : Imsmucional y evidencian el adecuado desempefio an Ia unidad

CONVENCIONES:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacidn
MeMicroflimacion

5= Selecctonar

P=Papel

ME= hMedio Electrénico

JUAN ALBERTO l;tEDlNA BERNAL

;@# o Quuan
S LEIDY FOHANNA OCHOA AVENDARG

Subgerente Adm;m rativo ¥ Fmanc!ero .

" Prafesional de Gestion Dotuments! Y Archwo



SISTEMA DE GESTION DE CALDAD

FORMATO:
“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R neorlame;
[t anpuinetants

] S
|

PROCESO:: -

v

CODIGO: F-GDL-08 -
FECHA: 20-12-2003

VERSION: 5
PAGINA: DE

GESHGH DOCUMENTAL

Eﬁ'ﬁm PRODHGTORA EMPODLHTAMA SA- ESP )
GFICINA PROWGTORA. SUBGERENCIA TECNICA Y OFERA'INA _

7 jwuﬁé.'-. m )

wou Z OE K

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICONFINAL |

SORDRTE @

DGO SERIES SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUME&TALﬁS .
RMAT .
Fo 0 GESTION

ARCHIVO'BE|.

ARCHIVG
CENTRAL

ale|m

s

PROCEDIMIENTO

300- 16 [INFORMES

papel.

|elecironico

Swserlequecontlenelmmmuiﬁnrequenda por los enfos extemos, encamadosde
12 inspeccidn, vighancia, seguimiento ¥ control a ta gestidn de tas ontidades piblicas.
Une vez cumplide suhe:modemtemnénsedebe conservar por dos (2) afies en el
jarchive de gestion y s¢ transfiere por ocha (8} afios al archivo centml; cmpiezan a
contara partir de la finalizacién de fa vigencia anual. Los diez (10) sfias: propuestos
son sulicientes para demostras que los requerimientos de informacidn de ks Entes
de Contyol fusron atendidos an fos términes esiablecidos. Dado que algunos informesi
puedentemrvalnms fiscales, secalcuh!amtem!énsegmhdecadumdaddela
accion fiscal, defirida en e atticulo 127 del Decreto Lay 403 de 2020. Esde
Consenacion totat por su walor secundario, son ducuimentos articulados al Sisterna :
de Control intemo y contiene informacion sobra of cumplimiento. de'las funciones, las
otﬁgacmnesya!usudelosmcwsospmlms Teniendo &n ctienta quo 5 una )
subserie sumadal on of que se resune informacidn de las ontidades, se consitdera de
consenaciin total por of aporte que puade Drindar al astidio de 15 historia
institucionat, del sector administratvo o de ia Funcién Piblica.

| 300 - 16,04 |» sofcitud de infarmackn . .

Suhsore que contiens Ia informacion de 1a gestmnqua sedesamlli y el )
seguimionto que sé realiza a lus imciones propias de ia geston de la entidad. Una |
wzcumﬁdomﬁenmodsmtemzﬁnsedebecmmpormcz)aﬁosme!mm
de gestién ¥ 3@ tmasfiere por ocho (8) afios al archivo central, empiezan a contara |
partir do la finalizacidn de ia vigencia anual. Se sclecciona una muostr sistomatica
delw%esemakmntedeaqua}hsquegsmmaiacip;urﬁmmmdﬁmmom ]
conhmganinhmcaémaiemﬂe estameshadebesercalcmadasegﬂnia
produccién documental.
Losmsldmspmductodahseioccidnsedepu'anmdanteiaténnmadeplcadoy
puesto a disposicidn de una empresa encargada de reciclary reulilfizar dicho
material, dc&nutmdnﬂsema!:zampreuaa;mbacmnporpmedelcnm

" linstiticionai de gestion v desempedio.

COMVENCIONES!
Ci=Conservacién Total
£= Eliminacitn
M=Micrefiimacién

5= Seleccionar
P=Papel

JUAN ALBERTO t\nﬁmm BERNAL
ME= Media Electrinico

Subgerente Admin

strative y Fmancierﬁ

W\\ bl O s

LEIDY JDHANNA DCHOA AVENDARD
profesional de Gestidn Documental y Archivo




EHTIBAD mecmm EMPODUI’I'AMA SA ESP

. OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENGIA TECNICA Y. dpemnwu )

L _ :  FORMATO:
- SISTEMADE GESIGN DE CALIDAD L TABLADE E RETENCION DOGUMENTAL
‘PROCESO: cémso:E-GDL-oa NIRRT VERSION: 5
GESTION DOCUMENTAIL FECHA':‘20-12-2023' L S 'PKGIﬁA': OE

cGDIGD SERIES SUBSERIES Y TIPOS BOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

‘_E:Ho.m. '2) DE H

BISPﬂSIClON FINAL

SOPORTEO
FORMATO

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

o fE M[s

PROCEDEMIENTO

- 3&- 15 -~ [INSTRUMENTOS ARCI-IV!STEQOS G

L

300-18.62 |

‘I* Inventerio documental

“|nventarios documentates dé Archive -

electronico
excel

Subserie documental conformada por les instnamentos archivisticos de control
¥ rectiperacin que describe de manera exacta y precisa ks seties o asuntos
de los documentos def Archivo Central. Una wez aplicada a Tebla da Retencién
Documental en las transferencias documentales que modifican los imentarios

de documentas ¥ cumplido ¢f tlempo de rtencisn en el Archivo Central, este

instrumanto archivistico de control y recuperacién describe de manera exacta v
precisa lae saries o asuntos de jos documentos que se encuentran en el ‘
[Archivo por {o que se conservan. Lne vz cumplido su tiempo de refencién se

debe consenar por dos (2) afics en el archivo de gestion y se tranafiere por tres
(3)aﬁns al archivo central, tiempo que empieza a contdr desde Ja actualizacitn
de este: instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser ;
conaultado por los entea de control y fa ciudadania. Su valor técnico hace que -

su disposicion final sea Consenacion total, instrumentos apropiadss para :
estudiar la administracion de fa produccidn documental de kventidad dados los
apartes infomativos de ta investigacisn dotumental y archivistica. (Ley 594 de-
2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 aez:m), este donmnhaegemmh
yseconsemenelanstenmSADE R R

200- 2001

P

Stbseneducunentnlqm%emeldﬂﬁmeﬂnqmdascﬂmyespacﬁcael :
alcance; desamnollo, implementacién y mejoramicnto de las plantas, asl.como |
sus intefacciones. l#n\uzbunpmnsuliempoderetenclﬁnedebecmmr
pordosﬂ)aﬁaaenelamhmdegesﬁdnysehaﬂsierewrocho(a)aﬁos a!
archive central, se consenan por evidenciar fa evolucion de las lineas
administrativas en matera de cakdad que han gulado la Entidad a trvés de fos
afios. Sanmiespamlamcumﬂmciéndehhmnaimﬁhmhrﬂl porhque
sdql.iemnwbms secundarios de tipo histérico..,.. .- .

CONVENCIONES:
CT=Conservacin Total
E= Elimination
M=Microfiimacion

5= Seleccionar

P= Papel

ME= Madio Electrénlco Subgerente Administiptivo y Financiero

LEIDY IGHANNA OCHOA AVENDARO
Profesional de Gestion Documental y Archivo
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. _ QWDEGE‘-‘“ON DECAUDAD S TABLA DE RETENCION DOCUMEN+AT:K44TAL
Gressimed . . . . .- PROCESO: - . T |cODIGO:F-GDLOB "~ IVERSION: 5
% I R GESﬂDNDOCUMENTAI. R IFECHA 20:12-2023 ]PAGlNA- DE
* |ENTIDAD PRODUCTORA: ‘EMpoDUTAMASAESP " Tcomessee L o e
DFICINAPRQDHC‘IORA.SUBGERENCIAECNEAYGPERAWA o IR U S HOJA. 4 DE ‘-\ .
TIEMPDS BE RETEROON | DISPOSICION FINAL . -
~ cdoico sries susseries ¥ nipos pocumentates | 50008 O apcuvo ol arcivo || b T e s PROCEDIMIENTO

estion | cenrea, | &) E A M8

ijmmzémplkhsuﬁenpode:etemiénoominstnmeﬁodaoonuimiéneme .

' ' tos chdadanos y of Estado, se realiza ia seleccitn cusfilative de {a sigulente manera:
PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS Y —Seleccionar.un 10% de intarés general, es decir que a partir de. una solicitud
SUGERENCIAS - o : S A . [indvicual se reswehan necesidades do la siudadanka y que refiera sobm actividades -
AT L CREE U i S S I ? EIEI ERAS IS ! : * | misionales de la entidad.

.. Seleccionar un 10% de interés colective, es decir que resuehan las neceskdados de
lgnapos &nitos, raliglosos sindicatos, asociaciones de demchos humanos,

: . . |commmidades campesinas, colectives de defensa de la dversidad sexual colectivos
8. : X |de victimas, colectivos de personas en condicidn de discapacidad.

- Seleccionar un 10% que expresen quajas, eclamos o denuncias sobre la
prostacion del senicio por parte de la entidad, una oficina v un funclonario.
(Lay 1755 de 2015 Artioulo 14)

1 o5 reciduos producto de fa salecoitn se depumn madiants la técnica de picado y
puesto 3 disposicién de una empiesa encargada de weciclar y reutiizar dicho
material, dicha actiidad se realizand previa aprobacidn por parte del comité
institucional do gestion y desempaefio.

Subserie qua abarca lo afin 5 Jos protocolos do autecentrof que deben realizar las

o SeE e R S IR : personas prestzdoras para gamntizer la calidad del agua pam consumo humano por
Pmmmasde “ﬂﬂm“ﬂc'“dﬂd del |7 ‘ . . hmedio de lsbomtoios auteizedos, incluye actividades de monfioreo de calidad del
{AgIE - - - : S T : b ’ agua, toma de muestras diadas, msultadosdaarﬂﬂsndemlidaddelamﬂcnﬂa

p{mbasymsdhdosdemlmsdecaﬁchddﬂmm& Una wz cumplido U
tompo de rotencitn se debe consanar por dog (2) afos eh el archive de gastidn y se

: i B . transfiers por ocho (8} aflos al archive central, se consenan, es una subserie
1 300-28.104 |- - 8 X X documents! que adquiere valor histérice, investigative y clenifico ya que se evdencia
e e e R : : ) 8l control do las caractersticas fisicas, quimicas y microbiotigicas del agua para
| "Regisims control dRario de opefacionas. .. .. SR I i consumo humano, como tembién de las comcteristicas adicionales definidas en el

mepn de sesgo o ko exigido por la auteridad sanitaria de la jurisdiccion, segin sé’
establezca en la reglamentacion del presente dacreto, pam garntizar la calidad del ‘
. |agua pem consumo humano an cualquiem de los punlos.que . conforman el sistema

* (de suministro y en toda época del afo.

*Bitacoras de operacion /- - oAl papet
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Subsere que redne los documentos producides por la refacidn esciita de los
asuntos discutidos y ias decisiones tomadas que evidencian el adecuado
desempefio de le enfidad, con critesio admisistratilo: Una vez cumplido dos (2) afios
en el Achivo de Gestion se transfiere a4 Archivo Central para un tlempo de retencién)|
da ocho (8) afios, tiempos de refencidn que se cuentan a parti del ciemre def afio,
debido a que revisten wlor probatorio ante fa ey, Io que hace que fa informacion
contenida sea frecueniada por organismos de igllancia y contrel. Su disposicidn

- |inal'es consenvacion total, posee walor secundario que explica procesos histicos
de 12 anfidad. {Decreto 019 de 2012 de la Funcién Piblica)

Seiie documental que evidencia las acthiidades adminisirativas reafizadas para el

control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinasia y equipos con los que
cuenta fa-entidad para ef cumplimiento de su misionalidad. Una vez cumpliio dos

de 1a maquinasia y equipo que apanece en el imentario general, su disposicidn
seleccionar una meesira cualitativa infrinseca dol 10%. son documerdo gue
evidencian jas acciones preverdivas y comectivas adelantadas a la maquinaria y/o
equipas que posee [a entidad, por lo cual su corenido informativoe pamaite of estudio)
de ta memoria histirica institucional.

“|L.os sesithios procucto de la seleccitn se depuran mediznte la Honica dé picado y-
puesto a disposicién da una empresa encargada de eciclar y reufflizar dicho
rraterial, dicha actividad se realizard pleia apmhaciﬁn porpmtedel comné
mstﬁmm!de gesﬁdnydesen'peﬂo - -
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Subsarie. que confiene 1a informacion requarida por los entes extetnos .
entargados de:la inspaccitn, vigilancia, seguimiento y control a la gostidn de
tas entidades piblicas. Ummcm‘plldosuﬂnmpademmmnsedabe
consenar por dos u}amsmolarcmmdegestﬂnysem&reporomo(a)
afigs ab'afchive central, empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia anual. Los diez (10) afios propuestos son suficientes pamdermstmr
qmbsraqaemniaMosdemﬁmucwndalosEntesdaOormolﬁnmnamndidns
: an fos télmms establecidos. Dado que algunos informes: puedon tener valotes |
8 X X siscales, so-calcula la ratencin segin la do caducidad de Ia accion fiscal,
: : definida: cén e} articulo 127 dal Decreto Loy 403 de'2020; Ex 8o Consenacién
total por su walor secundaric, son documentos articulados al Sisterna de
Condrol Interna y contiene informacién sohaeelcumumemoda fas funciones,
hsobilgacmsyehlsndelos:ecumosmbicos Temandnennuenlnquaes
I B R : mﬁsubsaﬁesunanaienalqnsemsmnﬁmmcnéndelasemmdes se
' olechromica | | . : : considera de consenacién fotal por el aporte que puade brindar al estudio de
EERREEPE REE] S : ' las historia institucional, del sector administrativo o de 1a Funicién Pibfica.

Agrupacion documental que evidencia el trémite renlizado por parte de las
Secxemnas Departamentalasdesuludylosuuwmos sobire los indicadores
: denesgodelacaﬁdadduagmmcmsmhumﬂo Una vez cumplido su
tiernpo.de retencién se debe consenar por dos (2) afios en el aschive de
gastibn y se iransfiere por ocho {8) afios al achivo central, el tiempo do
8 : X X retencidn se fundamenta en kt Ley 1333:del 21 do julle de 2009, Alticulo‘iﬂ
: qngtmhsobrghcadumdaddehsmmmssancnmﬁcmsmﬁmhles Ia
: sefie se conseins totalmente por su contenido informativo, serd Riente de
mmcwnmmmrmmchmdecmaﬂercanﬁcoahﬂom ya
"Reporte calidad de agua {toma do tuestras'y - SNUNIA EE ' , que describe las acciones de inspeccién, vigilancia y conirol del riesgo
datos y calculos de resuitados) | papel : : asociado a las condiclones de calidad do las cuencas abastacedoras del
sistema de suministrc de agua para consumo hununo.

. linformes a Entes de, Control . -

1.+ Gulicitud deinformacin 1l

Informes de Andlisis de la Calidad del Agua = -

310:.18.02.{*F

CONVENCIONES:
CT=Conservacidn Total
E= Eliminacidn
M=Micrafilmacién

$= Selecclonar ry—— —— ik _ - et e
P Paps) AN AtBERTO MEDINA BERNAL LEIDY¥:) NNA OCHOA AVENDARIO

WE= Medio Electrénica Subgerente ‘Adminlstrativo y-Financiero profesional de Gestién Documental y Archivo




: FORMATO: '
| [ SISTEMA DE 555“6" DECAUDAD ! el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION DDCUNENTA!. L FECHA:20-12-2023 . . __|rAGiNa;_bE
s PR . EMPODUTAMA 8K E8P '. 7 coneosst S A B

E_OFICINA PWTOM CONTROL DE CALIDAD

A e e e nsmmsnsnmuuﬁu DJSPOSICIDNFINAL... . P
SOPORTE O S R IR DR SR .
cODIGD ssansssunsenl_esffnpqsn?wmemrm FORMATO Ancmv,ooz ARCRIVO olelmls] oo . :. - mmmeum e

GESTION | CENTRAL

| T PR P! SR HUN S DU swsmenhmsemhnlamcepc!éndehsdocunmosporpaﬂadelos.
INSTRUMENTO DE CONTROL funcionatios competentes, asf como ef seguimiento, poi of tempo.quese . ..

- ; consaliden on us informes coomespondientas. Una vaz cumplido su tiempo do
relemiﬁnsedaheconsm\arpnrdna(Z)aﬂosenelmmdegeslﬁnysemﬁem
jpor tres (3) afios al archivo' central, s«emn;iazaacuia’alﬂempoawtﬁrdah
smmléndﬁactadacmammldelcmacmmscmﬁ)aﬂospmpuem
son suficientes para demostsar ef seguimiento a las comunicaciones y los tiernpos
de respuesta. Plerde valores pimarios por & que su disposiciin final es
|Efiminacidn, se wakiza acta apmbada por el comaspondiernts Comité lnstilucional de
Gastién y Desempefio dé'la entidad. (Daceato 1080 da 2015 Aticuls 2.0.2.2.5
Eliminacién de documentos)

Lnsmshmsuuﬁmtodehehninacl&nsedemnmedﬂelatécmadewadoy
wastqadsposwuhdemnemmsaemamdademwhrymﬂlzwdcho
rnaterial, dicha acthidad se mal:zmépmﬂaapmbaclon porpadede!comité
nstituciona! de geslibn y desormpefio. .. ..o .

Hojas !acnicas da leactims
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Subseiie docimental conformada por ks instiikiisilos archivislicos da control y
recuperacion que describe de maners exacte y precisa las series o asuntos de fos
N e docurrientos def Archivo Cenral. Una vez aplicada 1a Tabla de Ratencitn
U PR e ‘ ) Docurnentat on las trensferencias documentales que modifican los imentarios de
-+ {Inventarios documentales de Archiva o ko ; © |documentos y cumplido el tiempo de retencién en &l Archivo Cantral, s5te
S BEECR T B inatrumento archivistico de control y, recuperacién describe de manera exacla y
mclsalassanesqasmhsdehsdocmﬂosmsemcmﬂmmalhmhm
T S A : : por io que se consstan. Una wz cumplido su tiompo de refencién se debe
R ) S e R - X X conservar por dos {2) afios en ef archivo de gestion y se transiess por tres (3) ailos
BRI b : ' a1 archive central, lompo que emploza & contar desde la actualizacién dé esté
instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado por fos
R T ' : eﬁesdac:ommlylacmdadania Su wifor técnico hace que su disposkcin final sea
*|electionico[ Consenaciin folal, iistrumentos apropiados pam estudiar Ja adminisiniciin de Ia
I : prothiscitn documental do la entidad dados los apoites informativos de la
investigacion documendal y archivistica, {Lay 584 de 2000, Decreto 1080 de 2015,
Acualdomdazdzq,esﬂaducuneMosegemmysemeneiana
SADE. e . .

310-18.02°
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. |garantizar la calidad del agua para consumo humano on cualquiera de los purtos

Sm«mqueabamaloamabs profacoles, deamopontmlque&benmaﬁzaﬂns
mmmsmasmmwmarhcalmdddagnmmmmw
medio de laboratodos autorizados, Incluye actiidades de monitored de calidad del
agua, toma de muestras disias, msulladds de andfisis de calidad del agus cruda, |
pruchas y resultados de andlisis de calidad del ague tratada. Una vez cumplido su
tiempo de-retencién se debe consenar por dos {2)afios en el archivo do gestién y
5o transfiare por ocho (B) afios al archivo cenlrl,.se consanan, 25 tna subsatie
documentalqma&pﬂemwhrﬂslﬂmo Imashgatmycienﬁcoyaqmse
eridencia of cuﬂmldalasearacteﬂsticas fisicas, quinlcasymicmbhldﬂcasdel
agua para consumo humano, como también de tas caracteristicas adicionales
detinidas an ¢l mapa de desgo o lo axigido por la autoridad sanffaria de la
rumdccidn, ‘sagin se establezca ¢n la reglamentacidn del prasenta decreto, para
que

conforman ol slstoma de suministic ¥ en toda-dpota dal aflo. Dacrelo 1575 do

desanmotio sostenitle. Decrofo 1575 de 2007.

Agrupacion documental que contiene infosmacitn sobro e Programa de Uso
|Eficiente y Ahomve del Agua en el que se consigna of conjunto de proyectos y
accionas quo deben elabory y.adoptar las‘entidades. encargadas de la prestacién
e los senicios de acueducto, alcantarliade, riego, drenaje y demds usuarios del
recurso hidhico. Una vez cumplide su tiempo de ratancitn se debe consenarpordosﬂ
{2) afios en el archivo de gestidn y se transfiera por ocho (8) afios al archivo central,
se consenvan tolal, as un documento da cardcter administrative ya que permile . -
Hevar e conteo! de los proyectos y acciongs que deben slaborar y adoptar las
aniidades ehcargadas de la prestaciin de los sendcios de acuaducto, alcantarilado
o5 fuente de informacitn en femas cientfices @ histaricas, enmzon a que estos
pregramas, son enfocados al fortalecimierity de la gestion ambiental, a la
presenacion, consenvacion, proteccién, mejotaniério v recuperacion del medio
amaweyalmmejoadecmdadehsmusosmmmlesreWeByde
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5= Seleccionar
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.. papal

T |Sone dacumental que sdencia 1as aciudades administatias reakzadas par of
" {oontrol, seguimiento y opfimizacién del use de la maquinaria y equipos con loa qua
- lcuenta ta entidad para ¢l cumplimiento de su misionalidad. Una vez cumplido su

tiempo de retencién se debo consenarl por dos (2)-aflos en &l archivo de gestién v se
transiere por ocho (B) afios al archivw central, los tlempos cuentan a partir.del .
certificade de tradicion o de baja del bien. E1 tiempo minimo de relencién do la serie
historiat de muaquinaria y equipos, sert de (10) afies, teniendo que fa informacion
respalda el\alnrde fa maquinaria y equipe que aparece en of inventario, general. Bu
disposicion es seleccionar una muestra aleatoria de 10% son documento que
evidencian las acciones mntms ¥ comectivas adelantadas a la mqtﬂmm y/o
euuipos que posea fa entidad, ar lo cual 54 Contenido informativa pemiﬂ:a al estudio
de la memona histérica insiitucional. Sin embargo, on algunos casos esie sernie sa
produce en gandes cantidados, por lo cual se recomienda una seleccidn cualitatie
Lbs residuos producto de la selaccidn se dapuran mediante la técnica de picado y
puesto 5 disposicién do una empresa encargada de reciclar y reutilizar dicho: <.
mataﬁal dicha actividad so realtzara previa aprobacién por parte da! comité
Iqslitucinna! do gesﬂén y desempeilo.

32016 |NFORMES

A

., | Informes de Geslldn. -

| 320-16.04 |+ Soliitud do informacién

loloctionicol 2

papel

Subserio que contiene la.informacién de la gostidn que sa desamolia y ol
seguim!entoquasamalhaalastmcimespmpmdehgeﬁihndshenﬁdad. Una
vaz cumplide su tiempo da ratencidn se dobe consenar por dos {2} afios en of archivo
de gestin y s transfiers por ocho (B} afes al archivo central, empiezan a contar a
partir do la finalizacién do k2 vigencia anual. Se selecciona una muestra sistemitica
del 10% asencialmente de aquatlos que generan afecio juridico hacia o futurg o quo
rontengan informaciin relevants, esta muesina debe per calculada segdn fa .
produzcion documental.

Los residios producto de la seleccién se depusan mediante la técnica de picado y

puasto a disposicién do una amprosa encargada de reciclar y reutilizar dicho
material, dicha actividad se reakzari previa aprobacion por parte del comité
institucional de gastion y desempeRo.
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R | ] Subserie doctsnental conformada por los instrumentos archivisticos de
‘ controlymcupemcﬁnqnedescnbedemammexaetaypmmsalas
e B sefies o asuntos de los documentos del Archivo Central. Una vez aplicadal

fa Tabla de Reteticion Documental en las transfercnicias documentales

que modifican fos inventarios de documentcs y cumplido ¢l tierpo de

retencion en el Archivo Central, este instnumento archivistico de control y

recuperacion désciibe de manera exacta ¥ praclsa Ias séries 0 asunios

: : de los documentos que se encuentran en el Archivo por lo que se

Yok consenan. Una vz cumplido su fiempo de reterwion se debe consenar

por dos (2) aflos en el archivw de gestion y se trangfiere por-tres (3) afios |

al archivo central, tiompo que empieza a contar desde la actunlizacion de

asie instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser. .

T R 4} | l|consultado por los entes de control y Ia ciwdadania. Su valor técnico hace
¥ nsntario docurental . lelestonicol ol que su disposicion final sea Consenacion total, instrumentos apropiados

) ' ' {para estudiar la administracion de la produccién documental-de la entidad

dados los aportes informativos de la investigacion documental y

archivistica. "{Ley 584'de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerde 001 de

2024), este documento se genera y se consena en ¢l sistema SADE. . -
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