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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 30 DE 44
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDIMACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGOD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES mm——
104 ARCHIVD | ARCHIVG] ©T | E 5 IRy
104,25 |EXPEDIENTES DE VEHICULOS 2 3 ¥ [De estos documentos se hard una Seleccidn de un 20%
* Tarjela de propisdad muastra representativa de aquellos expediantes g
* AT epen hisiorial de tenencia vehicular en la empresa,
* Péiiza todo riesgos g Ao}
* Actas de anirega I
" Actos administrative de comodato s e el caso
L‘ Actas de posesion del gobemador o of alcalde sl es el
caso
* Inventarios de los vehiculos
104,27  |HISTORIAS LABORALES 2 a8 ¥ [|Estos documentos se conservan 2 afos en el archivo de
* Decreto de nombramiento o contrate labaral I ion después del retire del funcionario de la entidad se
* Oficic da nolificacion de nombramisnto ml amfw;nmnhu para um Hempo de retencion
. . 4 , cumplido esbe fismpo se Seleccionan las
w de identificacion historias lsborales de funcionanos que se hayan
* Hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica) destacado por méritos laborales en el departaments en
‘Carﬁﬁmﬂn:d&nh-ﬂiuuyamqmamlm | diferentes nivelas. La Seleccidn da Digitaliza y 58
{requisitos del cargo conserva iotalmente (Grupe Takento Humana)
1 I 1
1
1
Gerenta Az, Administrativa

Calle 12 No 18 D= 38 B. El Modelo — San José del Guaviars = Gusviare — Colombia
Linea de atencién ol ysuaric. 5540061, SA41686 Calular 3124543853

Visihancs an www empoaguas go oo e-mail; TRl eMpoagUEs 0. 60




i,
@ MPOAGULS
Whanor o § i ol Ehoch iyt
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REPUBLICA DE COLOMBLA

EMPOAGUAS ESP
NIT 822.001.883-3

_ % o

CODIGO
104

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

* Acta de posesion

* Pasado judiciai

" Cenificado de antecadentes fiscales

* Cerlificado de antecedentas disciplnarios

* Declaracidn de blenes y renta

* Cerificado de aptitud laboral (Examen médico de ingreso)
* Afillaciones de régimen de salud EPS, penaibdn
* Inscripcsones an camera sdminisirativa

* Resoluciones de vacacionss

* Resoluciones de licencias

" Resoluciones de comisiones

|’ Resoluciones de ascensos

* Resoluciones de ausencias temporales

* Resoluciones de encargo

* Resclucionss de parmisos remunerados

* Resoluciones de pago prastaciones sociales

* Dacreto de supresidn del cargo

* Resoluclones de insubsistiencia

' Resolucionas de destitucién

* Comunicacion de aceplacion de la renuncia del cargo
* Ordan de pago de liguidacién de contrato

Calls 19 Mg 19 0 — 35 B E! Modelo - San José del Guavians - Guaviare - Colombis

Euclo

Aux, Administrativa

Lines d@ abencidn al usuarioc 5845051, 6841065 Calular. 3124543853
Vigilmnos an wwaampoaguas go oo e-mal comeniempoagues. go.ca

FECHA: 16 de Octubre de 2018
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPOAGUAS ESP
NIT 822.001.883-3

OFICINA PRODUCTORA COORDIMACION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA,

COoODIGO
104

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION WDGIEHFJI.FIHAL
ARCHNWO | ARCHWO | CT E MiD 5

OBSERVACIONES

104.28
104.28-T2

104.28-73

ISTORIAS PENSIONALES
ones Por nvalidez

* Zaoliciud de ka pansion

* Resumen de la histora labaral

* Carificado por invalides

* Dficio orden de pago

* Fodotopia de la cédula
* Auxlic funerario

* Comprobante de egraso

|Pensiones Por Vejez

* Resumen de la hisiona labosal

* Solicitud de la pensidn

* Resolucidn de Reconocimiania

* Cerificado de empo de sarvicios
* Fotocopia de la cédula

* Registro civil de nacimiento

* Comprobante de egrese

- Auxilio funeranc

* Comunicado de notificacidn del proyecio de resolscisn
" Regolucidn de Reconocimiants de pengssn

Estos documenios se Digitalizan en su iolakdad y se Seleccional
1 n 20% de historias de los pensiongdos como muesira
presentativa, (Grupe Talento Humano)

L]
g
e

2 BO ¥ |[Estos decumentos se Digitalizan en su totalidad y se
ionan un 20% de histories de los pensionados coma
gt

represantativa. (Grupo Tablento Humano)

e

Aux. Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018

Calla 16 Mo 19 D — 35 8. El Modala - San José del Guaviare = Guaviane = Colamsia
Linea die atencitn ol usuars: SB40051 SR416868 Celular. 2124542853
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REPUBLICA DE COLOMBIA

@FHFDAQHA& EMPOAGUAS ESP
B i NIT 822.001.883-3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 1 DE 44
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA EGDHDH_!H.EH]H ADMINISTRATIVA, Y FIMAHQ_EHA
[ copiGo RETENCION DISPOSICION FINAL |
104 UMENTALES m?n—E WD 3 ORSERVACIONES
104,30 IMFORMES
104.30-42 [Informes a Entidades del Estado 1 5 X reafizar reportes a la Contaduria General de la
gcidn, la Superintendencia de Servicics Piblicos y
més entidades del esiado e Digializan v pasan al
ive histdrico para su Consarvacion Todal,
104.30-48 Llrl‘lum“lﬁﬂmadﬂnmm i 1 ¥ |5e Digitalizan en su totalidad y e Selecciona de cada
* contraloria I afio los de julio y diciambre como muestra
* CGR ejecucion trirmestral represeniativa, por reflejar la ejecucion del presupuesto
* Programacién gasios aprobado. (Grupo Contabidad)
* Programacidn ingresoes
" Epecucion gastos - ingresos
104, 30-48 Llnl'nrmn de Evaluagidn y Seguimiento al Plan Financiero 2 10 X e Digitalizan en su iolakidad y pasan &l archivo histdrico |
* Ajustes contables I ra Su Congenvacidn Total, por que regisiran los
i i imienios contables de la empresa. (Grupo de
Libro auxiliar bilicad)
104.20-48 finformes de Gestidn a la Junta Directiva i 3 ¥ sios documentos son de Conservacion Total. Por
rrmitir dar conocer a la junta directiva las actividades
radas por cada drea en cumplmients de las
iones.
104.30-50 {informes de Gestitn al Geronte 1 3 X tos documenios son de Conservacion Tolal, Por
rritir car conocar al Gerente las aclividades
I & por &l éirea en cumplimiento de las funciones.
’ > e
FECHA: 16 de Octubre de 2018
Auzx. Adminisirativa

Calle 18 Mo 18 0 = 35 8. El Modeio - San Josd del Guavars - Guaviars — Colomba
Liness g gfancidn ol vsuarks 5840051 50416088 Celular 31245382803
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOWA, 35 DE 44

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

OFICINA PRODUCTDRA CODRDINACION ADMINISTRATIVA Y FINAMNCIERA,

CODIGO [_RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCLUMENTALES e OBSERVACIONES
104 ARCHIVO | ARCHIVO | €T I_ E fun] s
104.34 UALES
104, 34-87 anual da Funciones 1 5 K Por reflejar i estruciura orgénica v definicldn de lag funciones de
saryidores publicos al cumpdir su fiempo de retencidn an o
rchivo central sa Elimina toda vez que s objeio de
lizaciones
104.34-68 [Manual de Procesos y Procedimientos 1 5 X or reflejar la esiruciura organica y los procesos y procedimiento
cads Grea en cumplimienio de sus funciones al curmplic su
liemipo do refencidn en &l archivo central 38 Elmina loda ver que
s objelo de actualizecionss
104,35 [MOVIMIENTO DIARIA DE CAJA i 10 X Por contener informacion de cardcter financiers y reflejar el
[* Informe diario ded recaudo en caja 1 movimiento diario da recaudo por concepio de pago de sanicio de

acusducts v alcaniariflads, son de Conservacion Tolal (Grupo

* Formato (SPG 001) Consolidado ingresos disrio de caja Tesoreria)

* Planillas de repories de ususnios gue pagan an bancos
* Planilia de consolidados de faciuras

* Planifias de leciura de consumo de acueducts

* Infarrne de abonos a facturas vencidas

* Resumen de recaudo por concapios
* Colillas de faciuras

i 0

Auzx. Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018

Calle 18 No 18 0 - 35 B. El Modelo — Sen Joad del Guandars — Gusviare — Calombia
Limea de atencidn al usussioc SB48%51, DBA1006 Celular. 3124543853

Viskenos &n sy ampoaglas.go.od  e-maill; coreofflempoaguas go.oa



REPUBLICA DE COLOMBIA
@EHPD Aquﬁ,ﬁ EMPOAGUAS ESP

NIT 822.001.843-3

el [ Fachive i

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 3 DE a4

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

cobigo | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPDS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
104 mmwn|m-::n-wu CT E MWD &
104.30-57  |[informes de Supervisién a Contratos 1 1 X “Esm documantos se Ekminan por quaedar condensados en la
l serie documental contratos de la oficing de asuntos juridicos,

104.30-58 linformes de Tesoreria Por reflejar los procedimientos que realiza la tesoreria &n

plimients de sus funciones, s& Selecciona de cada aho los
I julier y diciemnibre como muesira representativa.
104,31 MVENTARID GEMNERAL
104.31-62 Inventaric General de Bienes Inmusbles 1 10 X Estos documentos son de Conservacicn Total, por que reflajan
5 aclivos de [a empresa.
104.31-83  [inventario General de Bionas Muebles 1 10 X Estos documentos son de Conservacidn Total, por gue reflejan

s @ctivos de |a empresa,

104,33 LIEROS CONTABLES 2 18 X Decreio 26451993, Documentos de Conservacidn Total por
Libsro mayor v balance istrar los movimientos contables de la empresa, (Gripo
[ Libro diario )
* Libeo auxiliar 1

% FECHA: 16 de Octubre de 2018

Aux. Administrativa

Calie 18 Mo 180 - 35 B. El Modeio — Ban José del Guaviarne — Guaviare — Colombia
Linea de aledcidn o usuario: 5848051, GB41668 Celuler. 3124543853
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO TENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACION
104 ARCHVO JARCHIVO] cT | E M| S L i

=
—
=
<

104.37 Ihll:l"u"ED-lDE&
104.37-T1 des de Personal Adminlstrative nios que & Elminan por parder valor legal y
Comunicaciones scal, y quedar la informacion condensada en las
* Resoluciones (Encargos) s y [as historia laborales, su Eliminacién debe
" LIkt ser por medio de picado. (Grupo Talento Humano)
* Depdsitos judiciales
* Relacidn de horas extras
* Resoluciones de nombramianio
[ Incapacidades
* Desprandibles de pagos I

104.38 |ORDENMNES DE PAGO 2 18 X Documentos de Consarvacin Total, por reflejar los
* Cuenlas de cobro o faciuras 505 BOONGMICos en cuants & gastos de b
* Certificado del supervisor mpresa con tercercs y ser objeto da investigacidn
* Planillas de pago de seguridad social po Tesoreria)

* Enirada a almacén
* Orden de pago

* Acta de liquidacion |

m FECHA: 16 de Octubre de 2018

A, Administrativa

Calle 18 Mo 18D - 35 B El Modedo — San José del Guaviare — Gusavian — Colombis
Limea de atencidn al usuano: SB40951, SB41666 Celutar. 3124543853

VisHenos pn e amposguss go.co | e-mail carfsoiflempanaguas go oo
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPOAGLIAS ESP
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA ar DE 44

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

OFICINA PRODUCTORA  COORDINACION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TI o
104 POS DOCUMENTALES ARCHvG ARGl o EJ T OBSERVACIONES
104,40  [PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERY 2 8 X debe Sekeccionar un plan de adquisiciones cada dos
* Redachin de necesidades de cada dnea Fﬂﬁqummmhﬁnﬂmlamm
* Acta de adiccidn de compras | nuevos planes los cuales deberdan conservar el soporte
| Acta de modificacion de compra onginal. {Grupo Almacen)

* Solicilud de modificacidn

* Soficitud de ajusts al plan

* Resolucion de aprobacidn del presupuesto
* Resolucion de treslados

* Plan

10441 fpLAN DE ACCION
* Informe de evaluacion del plan
* Plan

* Evidencias de cumgplimients

10444 {PLAN FINANCIERO

* Pian

* Informe de seguimisnts

* Informe de metas y logros alcanzados

Por reflajar toda las scciones administrativas ¥ financieras

la entidad v servir de referente para el plan astratégico,

| cumiplir 3u liempo de retencidn en cada archivo pasan
archivo histdrico para su Conservacion Total v debe

S@ryarse an 5u soporte original. (Grupo Talenlo

Humana)

2 10 X Esle documenio &3 basico para [a programacion y
1 ajgcucion de presupuesto publico, por ser ej@ prncipal de
I la planeacion financiera da |8 ampresa, por esia razdn son

de Conservacidn Total, (Grupo Contabilidad)

SSTIRY

Aux. Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018

Calle 18 Ho 18 0 - 36 B Bl Models — San José del Guaviare - Guaviers = Colombla

Linsa de atancién &f ususrie: 5840051, 58416060 Celular 2124543053
Visltancs an wwiv M poagues.go.oo  e-mail; comesglempoaguas go. oo
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DEHPDAE‘. EMPOAGUAS ESP
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TABLA DE RETENCION Dﬂd.‘:i..HIEHTAI_ HOJA 38 DE __ 4
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONE
104 Mlmml cT I_E MD | S il .
104.55 rnuﬁmm
104.55-85 |[Programa Anual de Capacitaciones 1 5 ¥ [Por reflejar ¢l cronograma de capacitaciones para la
ara continua de los trabajadores de la empresa en
ienio de sus funcionas, s& hara una Saelaccion
a dos afios de un programa coms mueskra
presentativa en cumplimienio de las funciones del &res
104.55-88 [Programa de Blenestar Social 1 5 % [|Por permitic evidenciar las actividades programadas para
&l personal de la empresa y U bienestar social, al cumplir
3u fiempo en refencion en cada archivo 3 hard una
I Salaccitn de un programa anual como mueska
I representativa del cumplinvento de las funciones del drea
104.55-89 [Programa de Salud Ocupacional 1 5 ¥ [Porevidenciar las campafias de prevencidn en salud de

les funcionarios de la empresa, al cumplir su iempo en
retencidn en cada archivo se hard una Selecclén de un
programa anwal como muastra represantativa del
cumplimiento de las funciones del area

FECHA: 16 de Octubre de 2018
Aux, Adminfstrathea

Calle 15 Ho #5 0 - 35 B. El Modelo — San Joaé del Guaviare — Guaviars - Colombia
Linga die stencidn al usuasic. SH40051, SB41666 Celular, 3124543853

Viallenos én wissw. sMposguas.go.co  o=mail comeslempoaguas, go,.ca



REPUBLICA DE COLOMEIA
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{\b{ MPOAGUAS EMPOAGUAS ESP
- - - Eadafl MIT 822001, 883-3
e or e Ldian y Tharma
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOW1A 39 DE ]
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDIMACION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
= DBSERVACIONES
104 SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES i ool oT = WIT—i
104.57 RAMAS DE GESTION DOCUMENTAL |
- utivos de Comunicaciones Oficlales 1 5 hace un Sadeccidn del 5% del volumen de preduccidng
e anual como muesira representativa. Ademds las
unicaciones aon fipo documental de les senies.
104.57-26 Jc-w'bl de Comunicaciones 1 5 X IEstos documentos se Eliminan por medio de picado una
. icaci 1 ibi vz 58 de |a convalidacion y aplicacsidn a las TRD, por
Litro radicador de comunicaciones enviadas y recibidas boiritor e I e ;
104.57-84 |Tablas de Retencidn Documental 7 10 K sta sare s& considera de valor Secundando ya que

* Encuesta esfudio unidad documental

* Mormatividad (Resoluciongs, ordenanzas)
* Organigrama achual

* Tablas de retencién

® Comumcacsonas

* Conceplos onicos del concefo departamenial archivas
* Resolucan de convalidecidn del concejo depariamental
farchivos

* Acio adminisirativo de adopcidn de las TRD

fe evidenciar y controlar los camblos en su
shruciura crganicofuncional, por lo cual debe ser
ada totalmente v Digitalzada para consulta (A

18. Ley general de archivos).

-y

Aue. Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018

Calle 10 Mo 18 0 - 35 B. El Modelpy = San José dal Guaviare — Guaviare = Colombia

Lines g8 atencién @l usuarnio B845E51 5841606 Celular, 3124553053
Vislbeanos &N W empoaguas go.co  e-moil comed empoagues go oo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 40 DE 44

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA  COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENT, —
104 ALES _I— — s = = e = OBSERVACIONES
104,57-85 |Tablas de Valoracion Documental 2 10 X Ley 584/2000. Ley ganeral de archivos. Esta subserie es da
* Normatividad (Resoluciones, ordenanzas) Gunummun Todal por servir de instremenio para la
* Ovganigramas organizacidn de los fondos acumulados de la emprasa.
* Invantarios

* Cuadros de clesificacién documental
* Tablas de valoracin

" Acta de comibé de institucional de archiva

" Comunicaciones

* Conceptos técnicos del concejo departamenta de
| larchive

* Resoluciin de convalidacion del concejo
ldepartamental de archivo 1

104.57-98 |Transferencias Documentales 2 10 X {5erie que evidencia el cumplimiento de la apicacién de TRD|

Imentanios docurmentales Formalo dnico de ¥ TVD y permite realizar las consultas imtemas v axternas,
inventario documental |por esla Razén son de Conservacidn Total

* Comunicaciones

* Cronograma de irasferencias

* Planilla control de préstamos de documenios
* Ingdructivo de iresferencias

* Acta de comité instilucional de gestidn

|* Acta de eliminacidn

2 —

Aux, Adminkstrativa

LCatha 10 Mo 18 L — 5 B ki Modelo = San Joss del Liuanans ~ (Husvesne — Losmbss
Linea de sléncidn al usuano BA4S6E1, BA41G6E Celular, 3124543853
Vislienos en v, ETDORIUAE J0.CO  B-Mall; coMmesampoaguas. o co

FECHA: 18 de Octubre de 2018




{; REPUBLICA DE COLOMBIA
Sempoaguas EMPOAGUAS EsP
—— [jl‘ NIT 822.001.883-3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA &1 DE 44

ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO [ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS
104 DOCUMENTALES Iﬁ"r 6 T ARCHIVO | oF = oy OBSERVACIONES
104.58 |PROGRAMAS PUBLICITARIOS 1 I 7 X Esia serne permite evidenciar las publicaciones visuales I
* Contrato radisles que hace | smMpres para promocionar [os
. - sorvicios que presta en cumplimieno de sus funciones
% Buoletives ; i el drea, se Eliminan por quedar condensada en la
Pautas radiales serie confratos de la oficing de asuntos juridicos.
1459 FROYECTOD DE PRESUPUESTOS AMNUAL 2 - r refledar la proyeccitn del presupuesto anual para el
* Anteproyecto de presupussto mwnd&ﬂm“mmm
* Aprobacidn da prasupussto maryacion Totel
| 10483  [SUSTITUCIONES PENSIONALES 3 B0 X [ieyes 331985, 10001993, 7/1993. Estos documentas sal
* Resumen laboral del pensionado Digitalizan en su lotalidad, se Selecciona un 20% de
 Soliciiud del sustituto | mmr:: de m"mﬂndns mas desiacados como
* Comunicado de aprobacidn o negacian de la pensidn por répre iva,
|sustitucién I
* Resolucidn de conocimienic I
1
1 |
. |

%ﬁm FECHA: 16 da Octubre de 2018

Gerenta Aux. Administrativa

Caile TH MO 19 U - 3b M. &I Modeio = San José del (Rugveans — Susviane = Colombia
Lines de sfencitn al usuano: SB45051, 5841868 Celular. 3124543883
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPOAGLUAS ESP
MNIT 822.001.883-3

HOJA 42 DE 44
ENTIDAD PRODUCTORA ~ EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION COMERCIAL
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMEMNTALES e - OBSERVACIONES
105 [ARCHIVO] ARCHIVG| CT [ E [mo] s
10502 RACUERDOS
105.02-13 JAcuerdos de Pagos 9 1 X reflajar la cancetacién de Bguidaciones, deuda, abonos y
| & pagos gue deban afectusr os suscriplones o uSUATos a
1 vor de la emprasa, 32 Eiminan por quedar condensados en
hojas de vida de 108 USuaos,

105.19  [DERECHOS DE PETICION | 1 I i X derechos de paticion relackonados con los usuarios de la
= Paticain oE s condensan en la sene documental Hojas de Vida,
 Comunicado de respuesta esta razdn se Elimanan, AR, 20 del Decreto ey 01/1984

I 105.29 HOJAS DE VIDA

105.29-33 |Hojas de Vida de los Suscriptores 3 15 X documentos pemmiten identficar &l numeno de koa
* Formato Gnice de afiliacion suscriptoras registrados en la empresa que cuenian con el
* Copia de ka cedula mr:dumundum?dmnlﬂuadﬂ Portal raztn se
* Cerificade de tradicion y libartad Tmmui Bn y pasan al archivo histdrico para sy Conservacion
* Cerificados da Calibracian
“ Acta de visita |
* PR | I
* Acuerdo de pagos
* Comunicados
* Derachos de Peticidn
" Recibos de caja

105,30 NFORMES
108, 30-41 nforme Ejgcutivo Mensual Para &l Pago de Subsidios 2 [ X reflejar &l cumplimiento de las funciones del drea para
kog subsidios @ los usuanios de acuerdo & la
. Sonh de Conservacion Tolal,
._

;& & a

Aux. Administrativa

FECHA: 1€ de Octubire de 2018

Cadn 19 Mo 18 D — 35 B. El Modelo - San Jood del Guaaane - Guavars = Colombia

Linea de stencién al usuario; 8809051 BB41665 Cakiar, 3124543853
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REFPUBLICA DE COLOMBIA

@EMpDA{.}LrAE EMPOAGUAS ESP
o - AL NIT 822.001.883-3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOUA 43 DE 44
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP
OFICINA PRODUCTORA COORDINACKIN COMERCIAL
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL ]
108 SERIES ¥ TIPOA DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO| CT | E | MD | S i e
105.30-42 [Informes a Entidades dal Estado 1 3 X Por realizar repories a la Superintendencia de Servicios
| Publicos y demés entidades del estado se Diglakzan y
pasan al archivo historico para su Conservacion Total.
30-48 [[Informes de Gestidn O I |
. e L A o Estos documentss se Digitalizan por pemitic concoer a la
unia directiva las aclividades realizadas por & dres
| |, &n casmplirnianto de las funciones
i
105.30-55 linformes de Reportes al Sistema Unico de hﬂunmd&ntuj 1 1 x te informe permite conocer el reporle de paticiones,
jas y recursos que el drea sube sl sistemna dnico de
acidn, sa Eliminan por quedar &n medio magnético. Se
be tanar encuenta que por siteaciones en cambio de las
| lecnologias se deben migrar & otros medios que garantican
I | su Consarvacion Tolal
105.38 LPEHEIMES QUEJAS ¥ RECURSOS (PQR) i 5 | X [Fermite verificar gue se de respuesta oportuna y veraz a las
* Comunicados de la queja o peticion iciones ﬁ?{ﬂiuﬂm’ﬁu;apmn Euamunm
i . ] &4 exigidos por la . Esios documentos
mmm’ da respuesta n conlevar a los funcionarios o a loa usuarios a un
* Peticion, queja o recurso disciplinario. A1 cumplir su ciclo vital en cada archivo
* Respuesta 1 I $& procede a Seleccionar un 30% de acuerdo al volumen
1 documental gue s& prasents anuaimente. I
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Aux, Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018
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&, REPUBLICA DE COLOMBIA
@EH[JUAQI;JAE EMPOAGUAS ESP
: s _.-.-n_' ! |..r-\...-.-r.l. NIT 822.001.883-3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 44 DE 44
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA EMPOAGUAS ESP

OFICINA PRODUCTORA COORDINACION COMERCIAL

-y

CODIGO RETENCION DHSPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCU
108 WENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO|_CT [ Ewn]s S
105.41  |PLAN DE ACCION q 2 X
" Informie de Evaluacidn del plan Estos documentos se Eliminan por gue la Coordinacién
" Plan isirativa y Financiera consolida los Planes de Accidn
da cads area, para la respectiva evaluacitn anwval y 3=
consensan en &l Plan Estratégico de la empresa.
105.48  JPORTAFOLIO DE SERVICIOS 5 i0 X Este documento refleje el ponal de servicios que ofrece la
emprésa en beneficio de los usuarios, por tal razdn son da
Conservacion Total,

105,58 ROGRAMAS

105.55-50 [Programa de Sensibilizacitn y Capacitacién a la Comunidad 2 10 X I
Solicitud de la comunicacion
* Inwvitacion a la comunidad

Loy 142715984 Esta programa permite sensibilizar y motivar
la comunidad para ka conexidn dé servicios ofrecidos por
empresa en pro dé una mejor calidad de vida. Por ser un
rama a largo plazo &3 de Conservacion Tokal,

* Regisiro de ssistenca
* Programa
105.55-91 rfﬂnm de Use Eficiente y Ahorro del Agua 2 10 X Ley 142/1994. Esta subseria reflaja las actividades que
Solicitud de la comunicacin realiza el drea para que |08 usuanos hagan buen wuso del
* Registro de asistencia consumo del agua gue les permitan hacer shomos gue 58

reflejan en las facturas de pago, Por ser un programa a

" Informe de resultados de campaiia de sansibilizacién largo plazo son de Conservackin Total.

10561 JREPORTES ESTADISTICOS I I de Conservacion Total, par parmitic reflejar la

ia, el estado y las causales para la loma de
slanes de las POR.
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Gerente Aux. Administrativa

FECHA: 16 de Octubre de 2018
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Linea de abencidn al usiano SO40051 SE41868 Celular 3124543053
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