EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA

GERENCIA

VERSION

CODIGO OFICINA

CODIGOS

1

TRD 1 DE 23

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas de Junta Directiva

Convocatoria al comité
Acta de Junta directiva
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

6, favorecer la conservacion y
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Resolucion

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacién, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

on, favorecer la conservaci
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Junta Directiva

Acuerdo
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

6, favorecer la conservacion y
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN

CERTIFICACIONES

Certificados de Usuarios

Certificado

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Entes de Control

Copia de comunicacion oficial entes de control

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas

Copia de comunicacion oficial interna

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001




COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicados Oficiales Dependencias Alcaldia

Copia de comunicacion oficial dependencias
alcaldia

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicados Oficiales Informativos e
Invitaciones

Copia de comunicacién oficial informativos e
invitaciones

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicados Oficiales Usuarios

Comunicados Oficiales Usuarios

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

VERSION

CODIGO OFICINA

1.1

TRD 2 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT

D

S

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas de Revision por la Direccion

Acta
Registro de asistencia
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

23

INFORMES

Informes de Gestion

Informe
‘Comunicacion oficial
anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central se
conserva totalmente en su soporte original; documentos
que evidencian la gestién consolidada de la Entidad, de
vital importancia para la reconstruccién de la historia
institucional. Normatividad aplicable: Circular Externa
003 del 2015 AGN.




31 2

PLAN

Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

Plan
Mapa de riesgos anticorrupcion

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que refleja la gestion administrativa de la
entidad y el cumplimiento de aspectos que derivan de
normatividad; pertenece a la categoria de planes
institucionales. Normatividad aplicable: Circular Externa
003 del 2015 AGN

31 3

PLAN

Plan Estratégico

Plan
Informe de seguimiento al POIR
Informe de seguimiento al PDM

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que refleja la gestion administrativa de la
entidad y el cumplimiento de aspectos que derivan de
normatividad; pertenece a la categoria de planes
institucionales. Normatividad aplicable: Circular Externa
003 del 2015 AGN.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E)

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
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OFICINA PRODUCTORA |

GESTION DE LAS TIC'S

VERSION

CODIGO OFICINA |

1,11

TRD 3 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

111

BACKUP

Backup Respaldo de Informes de Gestion

Archivo formato excel

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas permitan el estudio de la
gestion institucional
La documentacion restante podra ser eliminada
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019.

BASE DE DATOS

Base de Datos Indicadores

Archivo formato excel

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder al borrado seguro de la informacién, teniendo
en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto
2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019y criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

111

BASE DE DATOS

Base de Datos Némina

Archivo formarto excel

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas permitan el estudio de la
gestion institucional
La documentacion restante podré ser eliminada
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019.

1,11

BASE DE DATOS

Base de Datos Sysmansd

Archivo formarto excel

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas permitan el estudio de la
gestion institucional
La documentacion restante podra ser eliminada
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019.




1,11

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Ofico
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

1,11

25

41

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Asignacién de Usuarios
y Claves

Formato
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1,11

25

42

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Firmas Digitales

ormato

[2
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1,11

25

43

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Telemetria

Formato
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1,11

26

INVENTARIO

Inventario de Hardware

Formato
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1,11

26

INVENTARIO

Inventario de Software

Formato
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1,11

38

REGISTRO

Registro Acciones Preventivas, Correctivas y de
Mejora

Formato
Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.




Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
Formato cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
1 38 2 REGISTRO Registro Datacenter Planilla X X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
y Formato cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
1 38 3 REGISTRO Registro Hardware Planilla X X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
Formato cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
1,11 38 4 REGISTRO Registro de Mantenimiento Software Planila X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
(CT) CONSERVACION TOTAL GERENTE 1A YFI
( E) ELIMINACION ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN JULIAN MARIN RUBIO (E)
DISPOSICION FINAL
(D) DIGITALIZACION ®
(S) SELECCION \
EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP aa
\-/
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD s—"
OFICINA PRODUCTORA I SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MIPG VERSION
CODIGO OFICINA I 1,1,2 TRD 4 DE 23
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
OFICINA - ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO . cT E D S
PRODUCTORA GESTION CENTRAL
Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
\vitacion dispositivo, de vital importancia para la historia
Orden del dia institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
11,2 2 13 ACTAS Actas de Comité de Calidad X 2 8 X X reprogréfica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
Control de asistencia .
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
Acta ] -
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.
Manuales SIG X
Mapa de procesos politica y objetivos. X
Caracterizacion de procesos X
Procesos X
Manual de procedimientos instructivos X Terminado el tiempo de retencién en archivo central, se
Procedimientos X X conserva totalmente en su soporte original.
Instructivos X X Documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Guls X X entidad y el cumplimiento de aspectos que derivan de

narmatividad: nartanara a la ratannria da nranramac




YIRS T S 18 I 1 S g
IM"S, X X institucionales. Utilizar la técnica reprografica de
112 35 13 PROGRAMAS Programa Sistema Integrado de Gestion |0 de los X 2 8 X X digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
modificados o eliminados adoptados por la EMAAF (ver documento de
Acciones correctivas preventivas y mejora X X presentacion), para proteger el soporte fisico de la
Informe de acciones correctivas, preventivas y X X 6n, favorecer la conservaci y
de meiora facilitar el acceso a la informacion.
\ndicadores de gestion X Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
Informe de gestion del SIG X X AGN
Mapas de riesgos X
D obsoletos X
Registro maestro de datos X
Normograma X

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se

conserva totalmente en su soporte original.

Documentos que reflejan la gestion administrativa de la

entidad y el cumplimiento de aspectos que derivan de

11,2 43 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Informe X 2 8 X X normatividad. Utilizar la técnica reprografica de
T digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion.

(CT) CONSERVACION TOTAL GERENTE 1A YFI

( E) ELIMINACION ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN JULIAN MARIN RUBIO (E )

DISPOSICION FINAL

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

@maaf

NIT 832000776-5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA | OFICINA ASESORA DE GESTION COMERCIAL VERSION

CODIGO OFICINA | 1.2 TRD 5 DE 23

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

OFICINA

= ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO

GESTION CENTRAL Nl E ° s

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
Actas cuenta o estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
12 2 14 ACTAS Actas Comeroiales Anexos X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
Actas X B 3 X cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
Anexos de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

1.2 2 15 ACTAS Actas de Notificacion




ACTAS

Actas de Retiro y Cambio de Medidor

Actas
Anexos

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

0.2

ACTAS

Actas de Suspension

Actas
Anexos

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

ACTAS

Actas de Telemetria

Actas
Anexos

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

COMUNICADOS OFICIALES

Comunicaciones Oficiales con Otros
Prestadores

Oficios
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

COMUNICADOS OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas y Externas

Oficios
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

25

44

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Listado Organizado de
Rutas

Listado

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

45

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Planilla Control Ordenes
de Trabajo

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.




34 7

PROCESOS

Procesos Uso No Autorizado del Servicio

Proceso
Anexos

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA |

FACTURACION Y RECAUDO

VERSION

CODIGO OFICINA |

12,1

TRD 6 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT

D

S

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Enviadas

Oficios
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

23 14

INFORMES

Informe Estadistica de Facturacion por Servicio

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion se procederé a
seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la
produccién anual con miras a evidenciar la funcion

de la Entidad; la ion restante

podré ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en

el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.

23 15

INFORMES

Informes Facturacion

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion se procederd a
seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la
produccién anual con miras a evidenciar la funcion

iva de la Entidad; la ion restante
podré ser eliminada teniendo en cuenta o estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del

Acuerdo AGN 004 de 2019.

25 46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Aforos de Recoleccién

Aforos de recoleccion

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.




25

47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Facturacion SUI

Planilla de control de facturacion

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

48

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Reliquidacion

Planilla de recoleccion

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

49

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Tarifas

Planilla control de tarifas

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

31

PLAN

Plan Elaboracion Factura

Cronograma de facturacion

Acta de impedimento de lectura

Reporte entrega de facturacién

Criticas de lectura

Desviaciones significativas

Tomas de lectura

X x| x| x|x|[x

o TergeSTOTT e Ter
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
o d toc i dala Entidad

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)

o

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 8320007765

OFICINA PRODUCTORA |

ATENCION AL USUARIO

VERSION

CODIGO OFICINA |

12,2

TRD 7 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

ACUERDOS

Acuerdos de Pago

Carta de solicitud de acuerdo de pago

Fotocopia de la cédula del propietario y/o usuario

Factura de cobro de servicios publicos EMAAF
ESP

Documentos que evidencian a gestion de fa
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos de la Entidad.

Fotocopia licencia de construccion y/o certificadol
cuando el predio estéa construido y no cuenta

con la licencia de construccion




DERECHOS DE SUMINISTRO O
MATRICULAS

Fotocopia cédula del propietario y el solicitante

Certificado de tradicion y libertad

Boletin de estratificacion y nomenclatura

Persona juridica certificado de existencia y
representacion legal

x> [x| x

Persona juridica fotocopia de la cédula del
representante legal

Persona juridica permiso de la Secretaria de
Obras Publicas

Terminado el tiempo de retencion se procedera a
seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la
produccién anual con miras a evidenciar la funcion

iva de la Entidad; la ion restante

podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en

el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Actualizacion de Datos

Formato

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Ingreso Visitantes

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Disponibilidad del
Servicio

F ATU Version 8

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Entrega de Matriculas

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Entrega de Medidores

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Planilla Contratos de
Condiciones Uniformes

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.




25 56

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Recolecciones
Especiales

Planilla

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

30

ORDENES DE TRABAJO

Orden de trabajo
Soportes

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

33

PQRSD

Peticion y solicitudes

Queja o reclamo (orden de revisién)

Respuesta con sus respectivos soporte. (estos
varian de acuerdo al tipo de queja o reclamo)

Seleccionar una muestra del 10% al terminar el tiempo
de retencion en el archivo central, que debido a sus
caracteristicas cualitativas presenten impacto, al
evidenciar la gestion juridica de la entidad, el
relacionamiento con la ciudadania, entidades estatales,
entidades privadas, etc. La documentacion restante
podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 2 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion).

122

34 8

PROCESOS

Proceso Administrativo Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios

Apelaciones

Se conservara 2 afios en archivo de gestion y 8 arios
en archivo central, posterior a la culminacion del
proceso. Terminado el tiempo de retencién en archivo
central, se elimina la documentacion teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales.
Normatividad aplicable: Ley 1437 de 2011 Art 34

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

o ds

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA |

OFICINA ASESORA JURIDICA

VERSION

CODIGO OFICINA |

13

TRD 8 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

| SERIE | SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

ale]o]s

PROCEDIMIENTO




ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Demanda.

Auto de admisién de la demanda.
Notificacion de la demanda.
Contestacion de la demanda.
Auto decretando pruebas.
Fallo de primera instancia.
Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.
Notificacion del recurso.
Contestacion del recurso.
Auto decretando pruebas.
Auto de resolucion de recurso.

Documentos con pronunciamientos juridicos que
determinan derechos fundamentales; su tiempo de
retencion se aplica a partir de la fecha de emision de la
sentencia. Terminado este periodo se procedera a
seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la
produccion anual con miras a evidenciar la funcion de
defensa juridica de la Entidad; la documentacion
restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Normatividad aplicable: Codigo de Procedimiento
ini ydeloC ivo (Ley

1437 de 2011).

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones Populares

Demanda.

Auto de admisién de la demanda.
Notificacion de la demanda.
Contestacion de la demanda.
Auto decretando pruebas.
Fallo de primera instancia.
Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.
Notificacion del recurso.
Contestacion del recurso.
Auto decretando pruebas.
Auto de resolucion de recurso.

Documentos con pronunciamientos juridicos que
determinan derechos fundamentales; su tiempo de
retencion se aplica a partir de la fecha de emision de la
sentencia. Terminado este periodo se procedera a
seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la
produccion anual con miras a evidenciar la funcion de
defensa juridica de la Entidad; la documentacion
restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Normatividad aplicable: Codigo de Procedimiento
ini ydeloC ivo (Ley

1437 de 2011).

ACTAS

Actas de Comité de Conciliaciones

Actas de Comité
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de carécter
administrativo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad; pertenecen a la categoria del
comités decisorios o consultivos. Utilizar la técnica
reprogréfica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Entes de Control

Oficio
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion.
Respuesta Derecho de Peticion.

Seleccionar una muestra del 10% al terminar el tiempo
de retencion en el archivo central, que debido a sus
caracteristicas cualitativas presenten impacto, al
evidenciar la gestion juridica de la entidad, el
relacionamiento con la ciudadania, entidades estatales,
entidades privadas, etc. La documentacion restante
podré ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 2 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion).

34

PROCESOS

Proceso Administrativo Ministerio de Proteccion

Social

Querellas

SECOUNSETvaraZ arnus ST arCrvo Ue gesToTTy O aros
en archivo central, posterior a la culminacion del
proceso. Terminado el tiempo de retencién en archivo
central, se elimina la documentacion teniendo en cuental
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no
da cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

34

PROCESOS

Procesos Judiciales

Admisién o inadmisién de la demanda

Decreto de audiencia

Término probatorio

Dado que evidencia la gestion juridica de la EMAAF y
que la misma reposa en las instancias judiciales
correspondientes, iguaimente se considera que contiene|
algunos valores histéricos para la entidad, por tanto se
considera la seleccion por método sistemético.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de el
cierre administrativo del proceso.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se
seleccionaré una muestra cualitativa del 10% de la
produccién anual de acuerdo con el impacto del

proceso para la entidad, la complejidad, y las instancias



Sentencia de primera instancia

Sentencia de segunda instancia

judiciales por las cuales escalé el proceso. La
io i se ird en su
soporte original al archivo histérico para su
conservacion permanente; la demas documentacion
sera eliminada, teniendo en cuenta lo estipulado en el
Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E )

o

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5
OFICINA PRODUCTORA I CONTRATACION VERSION
CODIGO OFICINA | 13,1 TRD 9 DE 23
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
OFICINA - ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO GESTION CENTRAL cT E D S
Documentos que evidencian 1a gestion de fa
dependencia tnicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
" . . " y cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
131 9 2 CERTIFICACIONES Certificaciones de Cumplimiento Certificaciones X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de asnectos misionales de Ia Fntidad
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
Solicitud de disponibilidad X seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas: contratos de mayor
Certficado de disponibilidad presupuestal x relevancia, mayor cuantia o impacto financiero, etc.
permitan la igacion de la gestion ivay
financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprogréfica
Cotizaciones X de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
131 14 1 CONTRATOS Contrato Directa Certificado de registro presupuestal X 1 20 x mz;ﬁ;!igf“)av‘;ar;acsr"l’;egg;:E':/‘;‘;“’O':‘e;zﬁ;ii @ y
facilitar el acceso a la informacién. La documentacion
Contrato sin formalidades plenas X restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
B Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
Polizas (cuando se requieran) X adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993
Informe de supervision X Capitulo V. De la responsabilidad contractual, Articulos
50 a59.
Solicitud de bienes y servicios X
Certificado de disponibilidad X
Cotizaciones X Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
Contrato sin formalidades plenas X seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
Pdlizas (cuando se requieran) X caracteristicas cualitativas: contratos de mayor
Informe de supervision X relevancia, mayor cuantia o impacto financiero, etc.
Invitacion a colizar X permitan la ion de la gestion y
Estudios previos X financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica
de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
X adoptados por la EMAAF (ver documento de
134 1 ) CONTRATOS Contrato Invitacion Privada Aperturas de propuestas X 4 20 X presentacion), para proteger el soporte fisico de la
|Eva|uac\on juridica tecnica y economica X favorecer la conservacion documental y
'Acta de adjudicacion de contratos X facilitar el acceso a la informacion. La documentacion
restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo
Contrato X estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Registro p X Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
Acta de inicio X adoptados por la EMAAF (ver documento de
Pago de i municipales y olros X presentacion). Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993
Publicacion medio oficial X Capitulo V. De la responsabilidad contractual, Articulos




Otro si al contrato X e
Acta de finalizacion X
Acta de liquidacién del contrato X
Aviso de convocatoria X
Acta de apertura X
Anexos X
Formatos X Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
|Estudios Previos X seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
S caracteristicas cualitativas: contratos de mayor
Términos de Referencia X relevancia, mayor cuantia o impacto financiero, etc.
Observaciones, aclaraciones y arendas X permitan la ion de la gestion y
Resolucion de apertura X financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprografica
Informe de evaluacion X de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
Observaciones y/o aclaraciones al informe de . we:dez‘z;ac‘i’;:) ps;r': ;’!@; (evles':p%cr:’e"‘ffs“l‘c‘;i N
131 14 3 CONTRATOS Contrato por invitacién Publica evaluacion 20 . " Valvorecer a conservacién documental y
Acta de adjudicacion de contratos X faciltar el acceso a la informacién. La documentacion
Disponibilidad pi X restante podra ser eliminada teniendo en cuenta lo
Pago dei municipales y otros X estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Polizas do cumplimiento X Aticulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
— - adoptados por la EMAAF (ver documento de
Publicacion medio oficial X presentacion). Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993
Acta de inicio X Capitulo V. De la responsabilidad contractual, Articulos
Informes de interventoria X 50 a 59.
Otro si al contrato X
Acta de finalizacion X
Acta de liquidacién del contrato X
Etapa precontractual
Solicitud certificacion de personal
Estudio previo
Certificado disponibilidad presupuestal
Invitacién a presentar propuesta
Propuesta del contratista T R
Formato hoja de vida funcion pibica erminado el tiempo de retencion en archivo central,
Experiencia proponente se\ecclonaf una muestra‘del 10%, que debido a sus
Tarjota profosionl caracteristicas cualitativas: contratos de mayor
Declaracion de bienes y rentas relevancia, mayor cuantia o impacto financiero, etc.
Etapa contractual permitan la dela gestion ¢ vy
Suscripeién del contrato flnanc\gra de la e’nndad.b Utilizar la técnica reprog}raﬁca
Certiicado de registro presupuestal de digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
Poliza adoptaqf;s por la EMAAF (ver documgn(o de
13.1 14 4 CONTRATOS Contrato de Prestacién de Servicios Aceptacion de pdiizas X 20 presentacién), para proteger el soporte fisico de la
ot do oo favorecer Ia conservacion documental y
Designacion del supervisor facilitar el acceso a lainformacién. La documentacion
Informes de actividades rgstan(e podra sgr eliminada teniendo en cuenta lo
Reporte pago sequridad social (salud, pensién y es(lPu\ado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de. 2012,
ari) ’ Artu;udlo 2‘2ddel AculercéoMPAiNF :)04 Ze 2019 y| c:(er\os
. . loptados por la (ver documento de
gf;‘;fr“f:;’e":azz“p“m'e”‘° del supervisor presentacion). Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993
Ordenes de pago vidticos Capitulo V. De la responsabilidad contractual, Articulos
Solicitud adicién, prorroga o suspension por 50ase.
parte del contratista
Adicion realizada al contrato
Acta de terminacion
Acta de liquidacién
Pago acta de liquidacién
Estudios previos. Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
Solicitud elaboracion de contrato, se\ecclo.na.r una mues(.ra del 10%, que debido a sus
Certi de D L caraclenstlca§ cualitativas: mayor relevancia, mayor
Minuta de convenio cuantia o impacto financiero, etc. permitan la
Hoja de vida de la Funcién Publica para n de la gestion ac y financiera
poreonas naturales o persons juridieas. de la entidad. Utiizar la técnica reprogrfica de
Registro presupuestal digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
1,31 15 1 CONVENIO Convenio Interadministrativo - . . X 20 adoptados por la EMAAF (ver documento de
Acto administrativo de establecimiento del i -
convenio. presentacion), para Ero(eger la muestra soportg’f\slco
Acta de iniciacién del convenio dela mampula.(?\on‘ favorecer la conservacion
Informe de actividades del convenio. documenta!y facilitar el accesoa Iabwn{ormaclor!. La
Actas de finalizacion del convenio. documentacion restante podra ser eliminada teniendo
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. en cuenta lo esnpu}ado en el Articulo 25 del Decreto
Acta de liquidacion del convenio 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019 y criterios adoptados por la Entidad.
(CT) CONSERVACION TOTAL GERENTE 1A YF
( E) ELIMINACION ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN JULIAN MARIN RUBIO (E )

DISPOSICION FINAL

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION
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/\\'w S5
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EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

VERSION

CODIGO OFICINA

14

TRD 10 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

ARCHIVO ARCHIVO

SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO GESTION CENTRAL

cT

D

S

PROCEDIMIENTO

Invitacion X

ACTAS Actas de Control Interno Orden del dia X 2 8

Acta X

0 e IET0 U TETETCTOT ErT2rCTIVO CEmrar, Se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacién, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

on, favorecer la conservacion
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad

Acta

ACTAS Actas de Seguimiento Caja Menor
Anexos

conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad

Acta

ACTAS Actas de Entrega del Cargo s

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

Oficio

COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Officiales Enviadas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

Oficio

COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Officiales Recibidas
Anexos

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

23

INFORMES Informes de Ley a Presentar por la Oficina de  |Informes
Control Interno Anexcs

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.




23 2

INFORMES

Informes

Informe Seguimiento Cartera i

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.

35 1

PROGRAMAS

Programa anual de auditorias

Auditorias Plan de auditoria

Papeles de trabajo

TG ST MO U TeTeNCIon ST 2rCTIVD CEmraT,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte

fisico de la 6n, favorecer la conserva
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

o Lo

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )

o<

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA |

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERSION

CODIGO OFICINA |

2

CODIGOS

TRD 11 DE 23

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFICIALES

Oficio

Comunicaciones Oficiales Enviadas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

COMUNICACIONES OFICIALES

Oficio

Comunicaciones Oficiales Recibidas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

23 3

INFORMES

Informes Procesos de Contratacion Prestacién [Informe
de servicios Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprografica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte

fisico de la 6n, favorecer la conservacio
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

Notificacién personal

preliminar

'Acto que resuelve la practica de pruebas en

Notificacién por edicto

Notificacién por estado

x[x[ > [x[x

Subserie que desarrolla valores secundarios, ya que
refleja la gestion del control disciplinario en la EMAAF
para con sus servidores publicos. La accion
disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados a
partir del auto de apertura de la accién disciplinaria; Los
fallos sancionatorios disciplinarios reposan en la




34

PROCESOS

Procesos Disciplinarios Internos

Auto de investigacion disciplinaria

Auto de cargos

Auto de archivo

Fallo en primera instancia

Auto ampliado términos en investigacion
disciplinaria

Auto de prescripcion

Auto de acumulacion

Auto que resuelve una solicitud de nulidad

Acta de visita especial

Auto de traslado para alegar conclusion

35

PROGRAMAS

Programas de Seguros

X[ [ ||| x |>x|x[x[x

Historia Laboral.
Los tiempos de retencién se aplican a partir del cierre
de la tltima accién.

Una vez finalizados los tiempos de retencion se
seleccionara una muestra cualitativa de los procesos
disciplinarios que investiguen faltas graves y
gravisimas y que emitan un a sancién sobre el
funcionario; esta documentacion seré transferida al
archivo histérico en su soporte original para su
conservacion permanente;, lo restante se eliminara.
Los tiempos de retencion se establecieron en
concordancia con: Ley 1474 de 2011 Articulo 132.

Porgrama
Soportes

Terminado el iempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.

anlicable: Gircular Fxterna 003 del 2015

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACI

ION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E )

o

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA |

FINANCIERA Y CONTABILIDAD

VERSION

CODIGO OFICINA |

2.1

TRD 12 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

21

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Retenciones

Certificaciones

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

21

COMPROBANTE CONTABLE

Comprobante Contable Comprobante de Cierre

Comprobante de Cierre

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

COMPROBANTE CONTABLE

Comprobante Contable de Amortizaciones

Comprobante Contable de Amortizaciones

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la

ntidad.
Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.




21

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Enviadas

Oficio
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

21

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Oficio
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicados Oficiales Stper Servicios

Oficio
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

21

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos bancarios
Conciliacion Bancaria.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cadigo de Comercio Art. 60.

21

DECLARACIONES

Declaraciones de ICA

Declaraciones bimestral de impuesto - ICA

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
(ver documento de presentacién). No adquiere valores
secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos

misionales de la Entidad.

Normatividad aplicable: Estatuto Tributario.Capitulo Il

Declaraciones Tributarias Art.574 a 590.

DECLARACIONES

Declaraciones de IVA

Declaracion bimensual de Impuestas sobre las
Ventas — IVA.

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
(ver documento de presentacion). No adquiere valores
secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos

misionales de la Entidad.

Normatividad aplicable: Estatuto Tributario.Capitulo Il

Declaraciones Tributarias Art.574 a 590.

21

DECLARACIONES

D 6n de impuesto al patrimonio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
(ver documento de presentacién). No adquiere valores
secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos

misionales de la Entidad.

Normatividad aplicable: Estatuto Tributario.Capitulo Il

Declaraciones Tributarias Art.574 a 590.

21

DECLARACIONES

Declaraciones de Renta

Declaracién de Renta

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
(ver documento de presentacion). No adquiere valores
secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos

misionales de la Entidad.

Normatividad aplicable: Estatuto Tributario.Capitulo Il

Declaraciones Tributarias Art.574 a 590.




21

DECLARACIONES

Declaraciones de Rete Fuente

Declaracion mensual de retencion en la fuente.

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
(ver documento de presentacion). No adquiere valores
secundarios y no da cuenta del desarrollo de aspectos
misionales de la Entidad.
Normatividad aplicable: Estatuto Tributario.Capitulo Il
Declaraciones Tributarias Art.574 a 590.

23 4

INFORMES

Informes Estados Financieros

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
se conserva totalmente en su soporte original.
Desarrolla valores secundarios que permiten el estudio
de la gestién administrativa y financiera de la entidad
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacién, teniendo|
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la i ion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.

21

23 5

INFORMES

Informes Informacién Exégena

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

21

25 4

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Interfaz de Facturacion

Software SYSMAN

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario contable.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

eliminar la documentacion teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

21

25 5

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Interfaz de Recaudo

Software SYSMAN

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario contable.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

eliminar la documentacion teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

21

25 6

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Paquete Contable

formato

Documentos que evidencian la gestion de la
dependencia tnicamente con valor primario contable.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

eliminar la documentacion teniendo en cuenta lo
estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

21

27 1

LIBROS

Libros Financieros

libros

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
se conserva totalmente en su soporte original.
Desarrolla valores secundarios que permiten el estudio
de la gestion administrativa y financiera de la EMAAF.

21

37

RECAUDO

Recuados por entidad financiera

Cumplido su ciclo de retencion entre los archivos de
Gestion y Archivo central se procedera a su respectiva
eliminacioén . Acta No. 001-2013 Comité Interno de
Archivo EMAAF ESP

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)




EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA

TESORERIA Y PRESUPUESTO

VERSION

CODIGO OFICINA

2.2

TRD 13 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA

PRODUCTORA SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

22 2

ACTAS

Actas de Cheques Anulados

Actas
Anexos

Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia tnicamente con valor primario contable.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

eliminar la documentacion teniendo en cuenta lo

estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios

adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

22 2

ACTAS

Actas de Comité de Cartera

Actas
Anexos

Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia tnicamente con valor primario contable.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

eliminar la documentacion teniendo en cuenta lo

estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012,
Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios

adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.

22 4

ACUERDOS

Acuerdos Presupuestales

Acuerdos

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacién, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la i ion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

22 1

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante Caja Menor

Comprobante
Soportes

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

22 1

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante Cuentas por Pagar

Comprobante
Soportes

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de

No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
ntidad.
Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

22 1

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante de Egreso

Comprobante
Soportes

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.




22

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante Recibos de Caja

Comprobante
Soportes

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y

6digo de Comercio Art. 60.

22

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante Traslados Bancarios

Comprobante
Soportes

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cadigo de Comercio Art. 60.

22

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Oficios
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

22

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Enviadas

Oficios
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

22

23

INFORMES

Informe Contraloria Deuda Publica

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original.
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la i ion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.

22

23

INFORMES

Informe Saldos Bancarios

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la

ntidad.
Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cadigo de Comercio Art. 60.

22

23

INFORMES

Informe Sistema CHIP

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original.
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la i ion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

22

23

INFORMES

Informe Gestién de cartera

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no da
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y

Cadigo de Comercio Art. 60.




22

23 10

INFORMES

Informe Seguimiento de Cartera

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

22

27 2

LIBROS

Libro Caja Menor

Libro

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la
Entidad.

Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

22

27 3

LIBROS

Libro Entrega de Cheques

Libro

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central
eliminar la documentacion de la serie, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion). No adquiere valores secundarios y no dal
cuenta del desarrollo de aspectos misionales de la

ntidad.
Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 Art. 28 y
Cédigo de Comercio Art. 60.

22

34 4

PROCESOS

Proceso Cobro Coactivo

Actos administrativos.
Comunicaciones oficiales.
Auto.

Mandamiento ejecutorio.
Notificacion.

Paz y salvo.

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas permita la investigacion de Ia|
recaudacion de rentas de la entidad. Utilizar la técnica
reprogréfica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
X | presentacion), para proteger la muestra soporte fisico
de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion. La
documentacion restante podra ser eliminada teniendo
en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto
2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019 y criterios adoptados por la Entidad.

22

40 1

RESOLUCIONES

Resoluciones Presupuestarias

Resoluciones

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacién, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
X X documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la i ion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)

o

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA |

ALMACEN

VERSION

CODIGO OFICINA |

2.3

TRD 14 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

| SERIE |SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

CT|E|D|S



Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
P Formartos cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
23 25 7 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control Requisicién Planillas X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
Registro y/o documento que justifica la entrada X Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
. . _ eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo
Movimiento diario de salidas del almacén X 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo
Tarjeta de identificacién materia prima X AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF
23 25 8 INSTRUMENTOS DE CONTROL Movimiento de Almacén Relacion de bienes ingresados X 2 8 X (ver documento de presentacion).
Revision estado almacenamiento de productos No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
materiales e insumos quimicos X desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
Devolucién de materiales X Normatividad aplicable: Articulo 28 de la Ley 962 de
" " 2005.
Herramientas y/o articulos en préstamo X
Documentos que evidencian la gestién de la
dependencia (inicamente con valor primario
administrativo. Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, eliminar la documentacion teniendo en
Inventario de Equipos, Herramientas, Materiales | Formartos cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578
23 % ! INVENTARIO e Insumos Planillas X 2 3 X de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad.
(CT) CONSERVACION TOTAL GERENTE 1A YFI
( E) ELIMINACION ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN JULIAN MARIN RUBIO (E)
DISPOSICION FINAL
(D) DIGITALIZACION
(S) SELECCION
EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP aa
\—/
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD s—
OFICINA PRODUCTORA | SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VERSION
CODIGO OFICINA I 2.4 TRD 15 DE 23
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
OFICINA - ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO . cT E D S
PRODUCTORA GESTION CENTRAL
COPASST X Terminado el tiempo de retencin en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
N dispositivo, de vital importancia para la historia
Seguridad Vial X institucional de la Entidad. Utiizar la técnica
. e - reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
24 10 1 COMITE Comité del Sistema de Gestion 2 18 X X criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
. . presentacion), para proteger el soporte fisico de la
(Comité de Convivencia X manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.
Brigada de Emergencia X Decreto 1072 de 2016




24

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales del Sistema SG SST

Oficios

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001

24

31 1

PLAN

Plan de Trabajo

Plan de gestion, formacién y capacitacion

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de planes institucionales.
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.

Decreto 1072 de 2016

24

35 3

PROGRAMAS

gistros de inspecciones a

Registro de inspecciones a extintores

Registro de inspecciones a redes eléctricas

Programa SG SST

Registro pruebas de alcoholemia

Medicién ambientes

Registro de inspecciones a infraestructura

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la p ion, favorecer la cor on
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

Decreto 1072 de 2016

24

35 4

PROGRAMAS

Seguimiento y Verificacion al Sistema de SG

Auditorias externas e internas

Accidentalidad

Asesoria ARL

Plan acciones de mejora

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el

de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.

Utilizar I técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la favorecer la cor on

documental y facilitar el acceso a la informacion.

Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

Decreto 1072 de 2016

24

35 5

PROGRAMAS

SG SST

Politica y reglamento

Matriz de riesgos o peligro

Indicadores

Seguimiento condiciones de salud

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar I técnica reprografica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la , favorecer la cor on
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

Decreto 1072 de 2016

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )




|(5] SELECCION |

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA |

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION

CODIGO OFICINA |

CODIGOS

2.5

TRD 16 DE 23

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA

PRODUCTORA SR

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

D

5 PROCEDIMIENTO

25 24 1

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento Archivistico Inventario Documental
Archivo Central

Base dde datos formato excel

Terminado el tiempo de retencion en
archivo central, conservar totalmente en
su soporte original. Documentacion que
adquiere valores secundarios al ser
instrumento de control de los
expedientes producidos y transferidos
por la Entidad.

25 24 2

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Plan de
Archivos - PINAR

de de plan
de archivos - PINAR

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que permite evidenciar la gestion administrativa de la
Entidad en relacion a la funcion archivistica.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento Archivistico Programa de Gestion
Documental - PGD

Metodologia de elaboracion del programa de
gestion documental - PGD

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que permite evidenciar la gestion administrativa de la
Entidad en relacion a la funcion archivistica.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento Archivistico Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Metodologia de elaboracion del sistema
integrado de conservacion - SIC

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que permite evidenciar la gestion administrativa de la
Entidad en relacion a la funcion archivistica.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

25 24 5

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento Archivistico Tabla de Control de
Acceso - TCA

Metodologia de elaboracion de la tabla de control
de acceso - TCA

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que permite evidenciar la gestion administrativa de la
Entidad en relacion a la funcion archivistica.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento Archivistico Tablas de Retencién
Documental - TRD

Metodologia de elaboracion de las tablas de
retencion documental - TRD

Actos administrativos

Tablas de retencion documental - TRD

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Adquiere
valores secundarios en los que se evidencian los
cambios organico funcionales de la entidad y permite la
i 6n de la pi 6 através del
tiempo. Utilizar la técnica reprogréfica de digitalizacion,
teniendo en cuenta los criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion), para
proteger el soporte fisico de la manipulacién, favorecer
la conservacion documental y facilitar el acceso a la
informacion.

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION
DISPOSICION FINAL

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

/\'\Nq\i

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )




EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA

TALENTO HUMANO

VERSION

CODIGO OFICINA

2.6

TRD 17 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

D

S

PROCEDIMIENTO

26

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Actas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan las decisiones de indole
dispositivo, de vital importancia para la historia
institucional de la Entidad. Utilizar la técnica
reprografica de digitalizacion, teniendo en cuenta los
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

26

ACTAS

Actas de Reunion

Actas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala 6n del fisico previa 6

teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del

Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN

004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF (ver

documento de presentacion)
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

26

BENEFICIOS CONVENCIONALES

Beneficio Convencional Auxilio Educativo

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala 6n del fisico previa 6
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019 y criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion)
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

26

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Entes de Control

Oficio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

26

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Externas

Oficio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

26

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas

Oficio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

26

CONVENIO

Convencion Colectivo de Trabajo

Denuncia de la convencion

Pliego de peticiones

Boletines de prensa

Listado de asistencia a la asamblea

Resoluciones

Permisos sindicales

X[ x| x| x| x|x

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. reviste
valores para la comprensién de la historia institucional
de la Entidad. Utilizar la técnica reprografica de
digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
én, favorecer la conservacion y

facilitar el acceso a la informacion.




Acto administrativo de nombramiento o contrato

de trabaio x
Oficio de notificacion del nombramiento o X
contrato de trabaio
Oficio de aceptacion del nombramiento en el X
cargo o contrato de trabaio
Documento de identificacion X
Hoja de vida (formato unico funcién publica) X
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del X
cargo
Acta de posesion X
[Pasado judicial - certificado de antecedentes <
penales o R .
Cortificado do anmtecedentes fisoalos X Se resguardaré 2 afios en archivo de gestion, después
Certificado de antecedentes disciplinarios X del retiro del funcionario de la Er}f\dad Posteriormente,
al terminar el tiempo de retencion en archivo central,
Declaracion de bienes y rentas X seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
Certificado de aptitud laboral (examen médico de X caracteristicas cualitativas: historias laborales de mayor|
|inareso) impacto o relevancia para la entidad, historias de
Afiliaciones a régimen de salud (eps), X personaltdlre;hvotodperdso:\a\ida?gs inﬂtltlenles.‘elc.
i ! . ermitan el estudio de la gestion institucional
26 20 HISTORIA LABORAL pensiones, cesantias, caja de compensacién etc 78 Utiizar ta oo reprografica P digitalizacion, teniendo|
Actos administrativos que sefialen la situacion en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
de los funcionarios: vacaciones, documento de presentacion), para proteger la muestra
licencias, comisiones, ascensos, traslados, soporte fisico de la manipulacion, favorecer la
permisos, X conservacién documental y facilitar el acceso a la
inscripciones en carreras administrativas, informacion. Finalmente, la documentacion restante
suspensiones de contrato, pago de podré ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
prestaciones, solicitud parcial de cesantias, el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
entre otros. Acuerdo AGN 004 de 2019.
Evaluacion del desempefio X
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las
razones del mismo: supresion del cargo,
A . X
insubsistencia, destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
|incorporacion a otra entidad, etc.
Seguro funebre X
Seguro de vida X
Auxilio de lentes X
Certificados laborales X
Resolucion de liquidacion X
Paz y salvo X
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
26 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumento de ?onl.rol Registro de Planilla X 3 201 2 Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
Capacitaciones criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de manuales de funciones y
procedimientos. Utilizar la técnica reprografica de
26 28 MANUAL Manual de Funciones Manual 8 digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
6, favorecer la conservaci y
facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
caracteristicas cualitativas permitan el estudio de la
gestion institucional.
Utilizar I técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
26 29 NOMINA Nomina Liquidacion Prenomina y nomina definitiva X 78 documento de presentacion), para proteger la muestra
soporte fisico de la manipulacion, favorecer la
conservacion documental y facilitar el acceso a la
informacion. Finalmente, la documentacion restante
podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.
Horas extras X Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta

In actimladn an al Aririla 98 dal Ranratn 9872 da



26

29 2

NOMINA

Némina

Incapacidades ARL

1 COUpENIL S 1 I £ S Lo
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

26

32 1

PLAN ESTRATEGICO DE GESTION Y
TALENTO HUMANO

Plande bienestar Social Laboral e Incentivos

Plan
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de planes institucionales.
Utilizar Ia técnica reprografica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte

fisico de la on, favorecer la cor 6
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

26

32 2

PLAN ESTRATEGICO DE GESTION Y
TALENTO HUMANO

Plan Institucional de Capacitaciones

Plan
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de planes institucionales.
Utilizar I técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte

fisico de la on, favorecer la cor 6
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015

26

34 5

PROCESOS

Procesos de Seleccién

Hojas de vida
Pruebas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
procede a eliminar teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la Entidad; pierde
sus valores primarios de respaldo a la gestion
administrativa en relacion al tema de seleccion de
personal

26

39 1

REGLAMENTO

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad.

26

42 1

SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

Aportes Seguridad Social y Parafiscales

Planillas de consignacion cesantias

Planillas de aportes y pensiones

Planilla integrada de liquidacion y aportes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,

seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus

caracteristicas cualitativas permitan el estudio de la
gestion institucional.

Utilizar I técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendol
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger la muestra
soporte fisico de la manipulacion, favorecer la
conservacion documental y facilitar el acceso a la
informacion. Finalmente, la documentacion restante
podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

1A YFI

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

JULIAN MARIN RUBIO (E)

—




EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA

SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

VERSION

CODIGO OFICINA

3

TRD 18 DE 23

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CLIELLY SERIE SUB-SERIE SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PAPEL ELECTRONICO AR ARV cT E D S PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA GESTION CENTRAL
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
Oficios 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
3 12 20 COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Oficiales Externas Anexos X 2 3 X criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
Oficios 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
3 12 21 COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Oficiales Internas Anexos X 2 3 X criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001
Acta de imposicién de medida preventiva y
decomiso preventivo
Queja o denuncia
Resolucién de medida preventiva
‘Comunicacion resolucion
Resolucién de inicio de proceso sancionatorio
Auto de diligencias administrativas
Resolucion de cesacion del proceso
Resolucion de formulacion de cargos
Escrito de descargos
Auto apertura Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
Registro de verificacion de coordenadas quejas- conserva totalmente en su soporte original.
infracciones Documentos que reflejan la historia institucional de la
Recurso de reposicion Entidad; pertenecen a la categoria de proyectos
Resolucion de decision de recurso institucionales. Utilizar la técnica reprogréfica de
3 34 6 PROCESOS Procesos Sancionatorios Ambiental CAR Registro de visita técnica X 2 18 X X digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
Informe de criterios tasacién sancion adoptados por la EMAAF (ver documento de
Resolucién de decision presentacion), para proteger el soporte fisico de la
Auto de admision del recurso manipulacion, favorecer la conservacion documental y
Constancia ejecutoria acto administrativo facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
Resolucion de disposicion final aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.
Registro de visita control y seguimiento
infracciones ambientales
Resolucion aprueba plan de cierre o abandono
Auto formulacion de requerimientos
Aviso de Notificacion
Autorizacion o poder para notificacion
Solicitud de revocatoria directa
Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa
Auto de acumulacion o desglose
Auto de archivo definitivo
Caracterizacion de procesos de gestion de X
Propuesta de gestién de proyectos X
Estudio de X
Acta de gestion de proyectos X
Metodologia general aplicada (mga) emitida por X
el onp
Ficha EBI X Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
Formulario de proyecto X conserva totalmente en su soporte original.
Concepto técnico X Documentos que reflejan la historia institucional de la
Entidad; pertenecen a la categoria de proyectos
Plano X PG .
institucionales. Utilizar Ia técnica reprografica de
3 36 1 PROYECTO Proyecto de Inversion Acta de inicio del proyecto X 2 8 X X digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
Cuentas de cobro o factura X adoptados por la EMAAF (ver documento de
Caratula avance del proyecto X presentacion), para proteger el soporte fisico de la
Informe de interventoria del proyecto X manipulacion, favorecer \»a conservacion documental y
Acta de suspension X facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
anlicable: Circular externa 003 de 2015 AGN




Disponibilidad especial de servicios

Factibilidad de servicios

Matriculas de infraestructura

Plan de movilidad

Acta de finalizacion del proyecto

Acta de liquidacién del proyecto

36 2

PROYECTO

Proyecto Urbanistico

Copia de la escritura de propiedad del terreno

Certificado de tradicion y libertad del terreno

Ultimo recibo de pago del impuesto predial

Plano urbanistico aprobado por planeacién

Certificado de disponibilidad del servicio

Andlisis de consumo

Memorias de calculo

Disefio de planos

Informes de interventoria del proyecto

Acta de recepcion de los sistemas

S]] > > [><] > [><|>|> ||| [x

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan la historia institucional de la
Entidad; pertenecen a la categoria de proyectos
institucionales. Utilizar Ia técnica reprografica de
digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
on, favorecer la con:
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)

o

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

@maaf

NIT 832000776-5

OFICINA PRODUCTORA |

DIRECCION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

VERSION

CODIGO OFICINA |

3.1

TRD 19 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT

D

s PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas de Medidores

Actas

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Ley 142 de 1994, (Art.154) y
Decreto 302 de 2000 (Art. 26)

3.1

25 10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Asignacién de Rutas y
Carros Compactadores

Formato
Planillas

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

31

25 "

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Cronograma de

Acueducto

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.




25 12

INSTRUMENTOS DE CONTROL

de Control de
de y

Formato
Planillas

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

31

25 13

INSTRUMENTOS DE CONTROL

de Control de
Mantenimiento Preventivo Alcantarillado Pozos y
Sumideros

Formato
Planillas

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.1

25 14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

de Control Verificacion C
Equipo Succién - Presion

Planillas

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

31

25 15

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Planilla Instrumentos de Control Conexiones

formato de visita al predio

formato de liquidacién

x| x

documento de requisito

x

formato de instalacion

formato de modificaciones

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

PQRSD

peticién

queja o reclamo (orden de revision)

respuesta con sus respectivos soporte. (estos
varian de acuerdo al tipo de queja o reclamo)

Seleccionar una muestra del 10% al terminar el tiempo
de retencién en el archivo central, que debido a sus
caracteristicas cualitativas presenten impacto, al
evidenciar la gestion juridica de la entidad, el
relacionamiento con la ciudadania, entidades estatales,
entidades privadas, etc. La documentacion restante
podré ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion).

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

/\'\N:i

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

OFICINA PRODUCTORA |

DIRECCION DE PLANTAS DE TRATAMIENTO

VERSION

CODIGO OFICINA |

3.2

TRD 20 DE 23

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

| SERIE | SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

ale]o]s

PROCEDIMIENTO




32

ACTAS

Actas de Reunion

Actas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala 6n del fisico previa 6
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019y criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del

desarrollo de aspectos de la entidad.

3.2

BITACORA

Bitacora

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Oficio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

32

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Enviadas

Oficio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

32

DOCUMENTOS LEGALES

Documentos Legales Pozos

Oficios
Planos
Soportes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan la historia institucional de la
Entidad; pertenecen a la categoria de proyectos
institucionales. Utilizar Ia técnica reprografica de
digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

én, favorecer la conservacion y
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

32

DOCUMENTOS LEGALES

Documentos Legales de las Estructuras

Oficios
Planos
Soportes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan la historia institucional de la
Entidad; pertenecen a la categoria de proyectos
institucionales. Utilizar Ia técnica reprografica de
digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la

on, favorecer la conservacion
facilitar el acceso a la informacién. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.

32

22

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Historial de Maquinaria y Equipos de Laboratorio

Ficha Técnica.
Certificado de Calibracion.

Seleccionar una muestra del 10% al terminar el tiempo
de retencién en el archivo central, que debido a sus
caracteristicas cualitativas presenten impacto, al
evidenciar la gestion juridica de la entidad, el
relacionamiento con la ciudadania, entidades estatales,
entidades privadas, etc. La documentacion restante
podré ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y criterios adoptados por la
EMAAF (ver documento de presentacion).

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentps de Control Formato de lavado de
Plantas

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.




3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control formatos de control
laboratorio

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control forematos de control de
operacién

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Calibracion del Oximetro

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Analisis Fisico-Quimico
para Agua Cruda y Tratada por Semana Tanque
de Distribucion

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Analisis Fisico-Quimico
y Bacteriologico en la Red Tanque de
Distribucion

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Calidad del Agua
Preparado en el Laboratorio para Andlisis
Bacteriolégico

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

20

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Caracterizacion de
Agua Cruda y Tratada Tanque de Distribucion

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Consumo Insumos
Quimicos Cloro Gaseoso

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

22

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Consumo Insumos
Quimicos Hipoclorito de Sodio

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.




3.2

25

23

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Consumo Insumos
Quimicos Peréxido de Hidrégeno

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Consumo Insumos
Quimicos Polimero

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Consumo Insumos
Quimicos Sulfato de Aluminio Tipo B

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Cronograma de
Dosificacion de Productos Quimicos

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

27

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Cronograma de Ensayo
de Jarras para el Agua Cruda

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Cronograma de
Preventivo y C ivo de
Potabilizacion

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

29

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Cronograma de
Operacion Diaria en Planta de Tratamiento

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Operacién de Pozo
Profundo

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Programacién de
Lavado de Tanques en Plantas de Tratamiento

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.




3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Protocolo de
Calibracién de Conductimetro

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Protocolo de
Calibracién de PH-Metro

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Protocolo de
Calibracion de Turbometro

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control Tabla de Control de
Procesos Planta Convencional, Compacta y
Unipack

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

28

MANUALES

Manuales de las Plantas

Manual

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de manuales de funciones y
procedimientos. Utilizar Ia técnica reprogréfica de
digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.

32

33

PQRSD

peticion

queja o reclamo (orden de revision)

respuesta con sus respectivos soporte. (estos
varian de acuerdo al tipo de queja o reclamo)

Una muestra el 0% al terminar el iempo
de retencion en el archivo central, que debido a sus
caracteristicas cualitativas presenten impacto, al
evidenciar la gestion juridica de la entidad, el
relacionamiento con la ciudadania, entidades estatales,
entidades privadas, etc. La documentacion restante
podra ser eliminada teniendo en cuenta lo estipulado en
el Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del

cuerdo AGN 004 de 2019 v criterios porla

3.2

35

PROGRAMAS

Programa Interlaboratorios de Control de Calidad
del Agua Potable

Programa
nexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
conservar totalmente en su soporte original. Utilizar la
técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo en
cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y facilitar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN.

3.2

36

PROYECTOS

Proyectos Plantas

Proyectos
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original.
Documentos que reflejan Ia historia institucional de la
Entidad; pertenecen a la categorfa de proyectos
institucionales. Utilizar la técnica reprografica de
digitalizacién, teniendo en cuenta los criterios
adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion), para proteger el soporte fisico de la
manipulacion, favorecer la conservacion documental y
facilitar el acceso a la informacion. Normatividad
aplicable: Circular externa 003 de 2015 AGN.




3.2

41

RESULTADOS DE LABORATORIO EXTERNO
POTABLE Y PTAR

Informes
'Soportes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

32

44 1

TASAS

Informes

Tasas retribuitibas Ptar
Soportes

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

3.2

44 2

TASAS

Informes

Tasas por uso Potable Soportes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala destruccién del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

/ /\ r\)\/\ i:u,

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )

EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP
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33

CODIGOS

TRD 21 DE 23

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

OFICINA
PRODUCTORA

SERIE SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

33

CERTIFICACIONES

certificado
Soportes

Certificaciones de Acceso y Control de Pesaje
de Vehiculos

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

COMUNICACIONES OFICIALES

Oficio

Comunicaciones Oficiales Externas
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion)

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001




33

25

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas

Oficio
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

33

23

INFORMES

Informes Estadisticas Mensuales de Residuos

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

23

INFORMES

Informes General de Aforos Aseo y Recoleccion

Informe
Anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Directorio de Aforos

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Formato de Seguimiento
Actividades Proceso de Aseo

Formato

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentod e Control Horarios Funcionarios
Aseo y Recoleccion

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

25

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Tabla Aforo Nuevo
londofiedo

Formato

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

33

25

40

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Tabla Aforo Residuos
Sélidos

Formato

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico, teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )




EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF ESP
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NIT 852000776
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OFICINA - ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder ala 6n del fisico previa 6
teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo 25 del
. Decreto 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN
34 2 " ACTAS Actas de Reunion Acta x 2 3 x| x 004 de 2019y criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccién del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
34 12 29 COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Oficiales Externas Oficio X 2 3 X criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001
Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccin del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
34 12 30 COMUNICACIONES OFICIALES Comunicaciones Oficiales Internas Oficio X 2 3 X criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).
No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001
Licitacién
Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibiidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Aviso de convocatoria publica.
ngys‘:\‘/‘;:ii:e‘gf drim”("‘c'l""“ 4 Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
A proyecto pliego de seleccionar una muestra del 10%, que debido a sus
condiciones. i !
Respueta a observaciones al pliego do caracteristicas cuaitativas: contratos de mayor
¢ relevancia, mayor cuantia o impacto financiero, etc.
condiciones. ; 2 !
Acto administrativo de apertura del proceso de permitan la de la gestion y
" financiera de la entidad. Utilizar la técnica reprogréfica
contratacion. ! ntidad.
Pacg o6 conticionss definivo, de digitalizacion, teniendo en cuenta los criterios
< adoptados por la EMAAF (ver documento de
Observaciones al pliego de condiciones s toger 2 musstia soports fisico
34 14 5 CONTRATOS Contrato de Servicios Radar GPS definitivo. X 1 20 x| Presentacion), para proteg porte
de la manipulacion, favorecer la conservacion
Respuesta alas observaciones al pliego de @ .
‘ ° locumental y faciltar el acceso a la informacion. La
condiciones definitivo. documentacion restante podra ser eliminada teniendo
Adendas. °
Actas de manifestacion de interés para participar] en cuenta lo estipulada en el Articulo 25 del Decreto
en of proveso, 2578 de 2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
tarton 2019y criterios adoptados por la Entidad (ver
- documento de presentacion). Normatividad aplicable:
Acta de diligencia de cierre del proceso. Ley 80 de 1993 Capitulo V. De la responsabilidad
Informe de evaluacion y habilitacion de las ey pituo V. Ly
contractual, Articulos 50 a 59.
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre Ia
evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de
las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de 6n
Biciclos de barrido X Conservar 2 afios en archivo de gestién contados a
partir de la venta o baja del vehiculo. Posteriormente,
Motocicletas X terminado el tiempo de retencion en archivo central,




3.4

21

HISTORIAL DE VEHICULO

Camionetas

Vac-con

Vehiculos de recoleccion

Bicicletas

X[ x| x|x

seleccionar una muestra del 1U % de caracteristicas
itati por cada afo de io
que permita aportar a la historia institucional en lo
con procesos de isicion de su parte
automotor a través del tiempo.
Normatividad aplicable: articulo 1081 del Cédigo de
Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005

34

22

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO

Zona petar

Martinez Rico

Dique

Tienda nueva

Principal potabilizacion

Conservar 2 afios en archivo de gestion contados a
partir de la venta o baja del equipo 0 maquinaria.
Posteriormente, terminado el tiempo de retencion en
archivo central, seleccionar una muestra del 10 % de
caracteristicas cualitativas por cada afio de produccion
documental, que permita aportar a la historia
institucional en lo relacionado con procesos de
adquisicion tecnolégica trascendental para el desarrollo

los procesos

DISPOSICION FINAL

(CT) CONSERVACION TOTAL

( E) ELIMINACION

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

GERENTE

ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN

1A YFI

JULIAN MARIN RUBIO (E)
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PRODUCTORA

SERIE

SUB-SERIE

SERIE

SUB-SERIE

TIPO DOCUMENTAL

PAPEL

ELECTRONICO

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

cT E D S

PROCEDIMIENTO

35

26

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales de Seguimiento de
Vertimientos no Domésticos

Oficio
anexos

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

27

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas

Oficio
anexos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.

35

28

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicados Oficiales Entes de Control y
Usuarios

Oficio
anexos

Terminado el tiempo de retencién en archivo central,
proceder a la destruccion del fisico teniendo en cuenta
lo estipulado en el Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012, Articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
criterios adoptados por la EMAAF (ver documento de
presentacion).

No adquiere valores secundarios y no da cuenta del
desarrollo de aspectos misionales de la entidad.
Normatividad aplicable: Acuerdo AGN 060 de 2001.
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programa
autos administrativos X 2 8
informes

35 35 7 PROGRAMAS Programa Ambiental de Gestion Residuos
Solidos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

programa
autos administrativos X 2 8
informes

35 35 8 PROGRAMAS Programa de Mejoramiento y Manejo de
Vertimientos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar e acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

programa
autos administrativos X 2 8
informes

35 35 9 PROGRAMAS Programa de Reduccion del Impacto por Olores
Ofensivos

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

programa
35 35 10 PROGRAMAS Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Agua |autos administrativos X 2 8
informes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar e acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

programa
autos administrativos X 2 8
informes

35 35 1 PROGRAMAS Programa Oblwgacwo‘;vo/;r‘)n‘gignle Sentencia Rio

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacién), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar e acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN
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Programa Permiso de Vertimiento de la Planta [programa
35 35 12 PROGRAMAS de Tratamiento de Aguas Residuales del  autos administrativos X 2 8
Municipio informes

Terminado el tiempo de retencion en archivo central, se
conserva totalmente en su soporte original. Documento
que refleja la gestion administrativa de la entidad y el
cumplimiento de aspectos que derivan de normatividad;
pertenece a la categoria de programas institucionales.
Utilizar Ia técnica reprogréfica de digitalizacion, teniendo
en cuenta los criterios adoptados por la EMAAF (ver
documento de presentacion), para proteger el soporte
fisico de la manipulacion, favorecer la conservacion
documental y faciltar el acceso a la informacion.
Normatividad aplicable: Circular Externa 003 del 2015
AGN

(CT) CONSERVACION TOTAL GERENTE

( E) ELIMINACION ING. ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN
DISPOSICION FINAL

(D) DIGITALIZACION

(S) SELECCION

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JULIAN MARIN RUBIO (E )




