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ENTIDAD PRODUCTORA | AGUAS DE BARRANCABERMEJA S.A E.S.P
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION CONTROL DE GESTION |CDD\GO DC-150
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL GESTIONDE [ RETENCION o[ NIVELDE T 4i5p06 010 FINAL
CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD
el PROCEDIMIENTO
op | sp Ss | SERIEDOCUMENTAL| ¢ ocro oo menTAL TIPODOCUMENTAL | PRE2=S2! A | ac [ F I E| P [ R[clecr|s|Dfe
Se digitalizan desde su_creacion y se|
Acta conserva en el senidor central de I3
150 3 32 |AcTAs Actas de asesoriay NIA 5 s £ N or o entidad, su ‘reienz:idn en Archivo Gestion
es de (5) afios, se realiza transferencia
Soportes Archivo Central donde se conserva por (8)
afios més.
"Acto Administrativo Se digitaliza la momento de su creacion y|
Reglamento del Comité se conserva en el senvidor central de Ia|
116 instiuci Convocatoria entidad, cumplido los (S)afios de retencion,
10| 3 37 |AcTAS Actas de comité e NIA s | 8 | F P cr D
coordinacion de control intemo | Acta en Archivo Gestion se transfiere a Archivol
remisorio ala i
Directiva Central para conservacion por (8) afos,
Anexos més.
Se digitaliza desde su creacion y conserval
Convocatoria
en el senidor central de la entidad,
| Acta de Comité cumplido los (5) afios de retencion en,
150 | 3 311 [AcTas Actas de Comité Primario NA 5 8 | F P cr D Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afios mas,
el soporte fisico se consena total o
Soportes (si aplica) permanente.
Se digitaliza desde su creacion y conserval
Convocatoria
en el senidor central de la entidad,
Acta de reunion cumplido los (5) afios de retencion en,
150 | 3 347 |AcTas Actas de Reunion NIA I I R cr D Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afios mas,
el soporte fisico se consena total o
Soportes (si aplica) permanente.
Subserie que reune todos 105 registros de|
Transferencias documentales
la gestion documental en cada area, se|
Inventarios documentales
conserva totalmente en Archivo de Gestion
ADMINISTRACION
150 [ 4 | wa [ADMINSTRAC NA Actas eliminacion expecientes NiA o o |F P cr o
por su constante consulta, se digitaliza|
Memoagil i
desde su creacion y se conserva en el
Soportes servidor central de la entidad.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Acta del CICCI
i cta del afios, se realiza transferencia a Archivol
1o | 7 72 |copicos Cadigo de ética del auditor NIA 5 | 18 | F 3 cr D
Central donde se conserva por (18) afios|
Cdigo de ética del Auditor
mas, se digitalizay conserva totalmente.
Solicitud concepto técnico
Remision del concepto técnico
Concepto técnico
registros fotogrficos (Si aplica)
Esta serie documental se conserva por (5)
Acta de vista técnica (si aplica) afios en AG y (3) en AC posteriormente se
10 [ 1 1.2 |cONCEPTOS Conceptos Técnicos NIA s | 3 |F c s|o realiza la seleccién de ejemplares al azar
Desarrollo de un plano (Si segin lo disponga el &rea productora los
aplica) cuales se digitalizan y se conservan
Memorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Consulta regula el derecho fundamental atencion y
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserval
en el senidor central de la entidad,
DERECHOS DE P cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
150 17 171 nsulta / tramit licit NIA F P D
PETICION PQRsD | COnsulta/ tramite fsolicitudes | Respuesta 5 8 S donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de ejemplares|
Soportes(si aplica) a azar de los procesos mas,
representativos para la entidad, los|
procesos ~ seleccionados s conservan|
totalmente.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Peticion regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserval
en el senidor cental de la entidad|
DERECHOS DE . cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
180 | 17 17.3 ' Peticion NIA I R 3 s|o
PETICION PQRSD Respuesta donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de ejemplares|
aplica) al azar de los procesos mas|
representativos para la entidad, los|
Notificacién procesos  seleccionados se conservan,
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Solicitud regula el derecho fundamental atencion y|
tramite de los derechos de peticién, se
Orden de Revisién (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserval
en el senidor central de la entidad,
DERECHOS DE Solicitud de documentos o cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
150 17 17.8 N/A 5 8 F P S D
PETICION PQRSD Respuesta donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de ejemplares|
Soportes(si aplica) a aar de los procesos mas,
representativos para la entidad, los|
Notficacion procesos  seleccionados e conservan,
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Solicitud regula el derecho fundamental atencion y|
tramite de los derechos de peticién, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserval
en el senidor central de la entidad,
DERECHOS DE . . cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
150 | 17 17.9 I informacion pibli NIA F P D
PETICION PQrsp | SOtcitud de informacion pblica | Respuesta 5 8 s donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de ejemplares|
Soportes(si aplica) a aar de los procesos  mas,
representativos para la entidad, los|
Notficacion procesos seleccionados s conservan|
‘Acto Administrativo de Se conserva por (5) anos en Archivol
Adopcién ]




Acta de Comité Institucional de

LesUUIL e TedIza UAIsIETEIUA para @

150 | 19 191 |ESTATUTOS Estatuto interno de auditoria " N/A 8 cr Archivo Central donde se conserva por (8)
Coordinacién de Control Intermo
afios mas, se digitaiza y conserval
Estatuto Interno de Auditoria de
Gestion totalmente.
Oficio de Solicitud Cumplidos los (5) anos en AG se|
Informe transfiere a AC donde se conserva por
10 | 32 322 [INFORMES Informe a Entes externos de NA 10 cr
Direccion, Vigilancia y Control | soportes (si aplica) (10) afios mas luego se digitaliza y|
Notificacion de envio conserva totalmente.
nforme Esta Subserie cumpiido 1os (5) ahos en|
o AG se transfiere a AC donde se conserval
150 | 32 324  |INFORMES Informe al concejo distrital Soportes N/A 10 cT o
por (10) mas luego se digitaliza y conserval
Memorando remisorio totalmente.
informe Cumplido los (5) afios en AG se transfiere]
10 | 32 325  |INFORMES Informe al culminar la gestion | Soportes (si aplica) NIA 10 cT a AC donde se conserva por (10) mas,
Notificacién de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
El Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicol
Informe Sectorial de Funcion Publica, modificado
por el Decreto 1499 de 2017 establece los|
Soportes generales para la i
150 | 32 328 |INFORMES Informe anual FURAG It NIA 10 cT de la planeacion y la gestion pablica, estal
dimensién control interno
Registro Publicacién Web Subserie se conserva por (5) afios en AG,|
se realiza transferencia a AC donde se
Memorando remisorio a la conserva por (10) afios mas, se digitaliza y
Directiva conserva totalmente.
Esta Subserie Documental se conserval
Informe
por (5) afos en AG se realiza
150 [ 32 329  |INFORMES Informe auditoria anual Soportes NIA 10 cr transferencia a AC donde se conserva por
(10) afios mas luego se digitaliza y|
Memorando remisorio al CICCI conserva totalmente.
Carta de Presentacion ante el
Auditado
Oficio para Instalacién
Carta de Salvaguarda de la
Auditoria
Gficios de Solicitud de
Anexos de repuesta a las
Acta
Cumplidos los (5) afios en AG se
Informe auditoria de la Acta de Asistentes de la
150 | 32 3210 |INFORMES contraloria distrital de Instalacién N/A 10 cr transfiere a AC donde se conserva por
(10) afios mas luego se digitaliza y
Barrancabermeja Oficio Remisorio Informe conserva totalmente.
Preliminar
Informe Preliminar de la
Contraloria
Gficio Remisorio de Respuesta
al Informe Preliminar
Respuesta al informe preliminar
de la Auditoria
Oficio remisorio del Informe
Definitivo de Auditoria
Informe Definitivo e la
Contraloria
Comunicacién del plan Cumplidos los (5) afios en AG  se]
Plan
Informe preliminar
Respuesta observaciones transfiere a AC donde se conserva por
auditoria
150 | 32 3212 |INFORMES Informe auditoria interna Informe definitivo de auditoria N/A 10 cr
Evaluacion a los auditores por
£l auditarlo (10) afios mas luego se digitaliza y)
Autoevaluacion auditor intemo
Soportes
Memorando remisorio a la
Directiva conserva totalmente.
Informe Se conserva por (5) anos en Archivol
Soportes Gestion, se realiza transferencia para el
Informe auditoria interna a
150 32 3213 INFORMES unidades auditables Registro Publicacion Web N/A 10 CcT Archivo Central donde se conserva por|
10) afi 3 it
Y —————— (10) afios mas, se digitaliza y conserval
Directiva totalmente.
Cumplidos los (5) anos en AG se|
Informe
transfiere a AC donde se conserva por
150 | 32 3214  |INFORMES ‘",'sl"“e austeridaden el gasto. | e N/A 10 cT
publico (10) afios mas luego se digitaliza y|
Memorando remisorio a la
Directiva conserva totalmente.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Informe: afios, cumplido este tiempo se realizal
150 | 32 3232  |INFORMES Informe comité distrital de N/A 10 cT transferencia para el Archivo Central
control interno
Sopartes donde se conserva por (10) afios mas,
luego se digitaliza y conserva totalmente.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Informe
afios, cumplido este tiempo se realizal
Soportes
150 | 32 3240 [INFORMES Informe control interno contable NIA 10 cr transferencia para el Archivo Central
Registro Cargue Chi
€d gue Chie donde se conserva por (10) afios mas
Memorando remisorio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Esta Subserie Documental se conserval
Informe .
totalmente en Archivo Gestion por ser|
10 | 32 3252 |INFORMES Informe de empalme NA 0 cr )
motivo de consulta constante por los|
Notificacion
que asumen el nuevo rol.
Su retencion en Archivo Gestion es de (8)
Informe
afios, cumplido este tiempo se realizal
Informe de seguimiento a planes
150 [ 32 3262 |INFORMES de mejoramiento auditoria Soportes NIA 10 cr transferencia para el Archivo Central
interna
donde se conseva por (10) afios mas,
Memorando remisorio Directiva )
luego se digitaliza y conserva totalmente,
Su retencion en Archivo Gestion es de (8)
Informe
afios, cumplido este tiempo se realiza|
Informe de seguimiento al plan
1 2 2. INFORME! . . .
50| 3 3265 ORMES 46 mepramiento nstiuconal | SOPOTe NIA 10 cr transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas|
Memorando remisorio Directiva
luego se digitaliza y conserva totalmente.
Su retencion en Archivo Gestion s de (5)
Informe
afios, cumplido este tiempo se realizal
150 | 32 3267 |INFORMES Informe de seguimiento al Soportes NIA 10 cT transferencia para el Archivo Central

SIGEP

Memorando remisorio Directiva

donde se conserva por (10) afios mas|

luego se digitaliza y conserva totalmente,

Informe

Su retencién en Archivo Gestion es de (5)

affos, cumplido este tiempo se realizal



150 [ 32 3270 [INFORMES Informe de seguimientos Soportes NA 10 cr transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas|
Memorando remisorio Directiva .
luego se digitalizay conserva totalmente.
nforme Esta Subserie Documental cumpiidos 10s|
Soportes (5) afios en AG se transfiere a AC donde|
150 [ 32 3274 [INFORMES Informe derecho de autor - NA 10 cr
Registro Publicacion Web se conserva por (10) mas luego se
Memorando remisorio a la
Directiva digitaliza y conserva totalmente.
nforme Su retencién en Archivo Gestion es de (5)
Sopories afios, cumplido este tiempo se realizal
150 | 32 3276  |INFORMES Informe ejecutivo anual de - N/A 10 cr transferencia para el Archivo Central
control intermo Registro Publicacion Web
donde se consenva por (10) aios mas|
Memorando remisorio al CICCI luego se digitalizay conserva totalmente.
forme Su retencién en Archivo Gestion es de (5)
opores afios, cumplido este tiempo se realizal
150 | 32 3279 |INFORMES Informe evaluacion ala gestion - N/A 10 cr transferencia para el Archivo Central
del riesgo Registro Publicacion Web
donde se consenva por (10) afios mas|
Memorando remisorio a la
Directiva luego se digitalizay conserva totalmente.
nforme Subserie Documental que se conserva en|
150 | 32 32.80 [INFORMES g‘;f’me evaluacion a la gestion aplica) NIA 10 cr AG por (8)  (10) afios mas en AC luego|
Notificacion de envio se digitaliza y conserva totalmente.
Subserie Documental que se conserva en|
) Informe
150 | 32 3281 [INFORMES Informe evaluacion anual & plan N/A 10 cr AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
institucional
Soportes
se digitaliza y conserva totalmente.
Informe Subserie Documental que se conserva en|
Informe evaluacion Soportes
150 | 32 3282  |INFORMES independiente del estado de  [oor oo i U N/A 10 cr AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
control interno
Memorando remisorio al CICCI se digitaliza y conserva totalmente.
nforme Su retencién en Archivo Gestion es de (8)
) afios, cumplido este tiempo se  realizal
Informe evaluacion plan Soportes
150 32 32.83 INFORMES anticorrupcion y de atencion al N/A 10 CcT transferencia para el Archivo Central
Registro Publicacion Web
ciudadano 9 donde se conserva por (10) afios mas|
Memorando remisorio a
Directiva luego se digitaliza y conserva totalmente.
Se conserva toaimente (CT) ya que posee|
Informe
valores secundarios los cuales muestra lal
150 | 32 | 32114 |INFORMES Informe otras entidades del | e (si aplica) NA 10 cr tazabilidad y reporta requerimientos  af
Estado
otras entidades del estado, su retencion en|
Notificacion de envio AG es de (5) afios y en AC (10) afios mas.
Informe Cumpiido el tiempo de retencion e AG se|
transfiere a AC donde se conserva por
150 | 32 32123 |INFORMES Informe Plan de mejoramiento | soportes (i aplica) NIA 10 cr N P
institucional (10) afios luego se digitaliza y conserval
Notificacion de envio Lotalmente.
orme Cumplido el tiempo de retencion el AG se|
transfiere a AC donde se conserva por
150 | 32 32124 |INFORMES Informe Plan de Soportes (si aplica) NIA 10 cr P
por Procesos / (10) afios luego se digitaliza y conserval
Notificacion de envio (otalmente.
nforme Subserie Documental que se conserva en|
Soportes
150 [ 32 | 82127 [INFORMES Informe PQRSD egiro Publeacon Web NA 10 cr AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
remisorio a la
Directiva se digitaliza y conserva totalmente.
‘Soporte de Remision de Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
nforme rendicion de la cuenta|EOAS afios, cumplido este tiempo s realiza|
15 | 32 32135 |INFORMES orme rendicion de la cuenta 1= NIA 10 cT transferencia para el Archivo Central
Contraloria anual -ormatos X
donde se conserva por (10) afios mas|
Soportes de Cargue luego se digitaliza y conserva totalmente.
Soporte de Remision de Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
nforme rendicion de la cuenta | E2AS afios, cumplido este tiempo s realiza|
150 | 32 | 32136 [INFORMES orme rencicion de la suena NIA 10 cr transferencia para el Archivo Central
SIA mensual ormatos ~
donde se conserva por (10) afios mas|
Soportes de Cargue luego se digitaliza y conserva totalmente.
informe Documento consolidado de Ia evaluacion|
de las competencias laborales y el procesol
Registro de la evaluacién de
por medio del cual un evaluador recoge|
gestion de las competencias -
General evidencias de desempefio, producto y|
conocimiento del personal con el fin de|
Registro de la evaluacién de determinar su nivel de competencia para|
150 | 32 32138 |INFORMES Informe semesiral de Gestion | gestion de las competencias - NIA 10 cr desempefiar una funcion productiva dentrol
de evaluacién por competencias | Social
de la enidad. Se digitaiza desde su
Registro consolidado de la creacion y se conserva en el servidor
evaluacion de gestion de las central de la entidad su retencion en|
competencias - Laboral Archivo Gestion es de (8) y (10) aflos mas
Registro del plan de mejora en Archivo Central donde se conserval
individual totalmente su soporte fisico.
Reporte SUI firmado SSPD-2021220001251
- Sistema Unico de Informacion, Subserie|
Notficacién de envio
150 [ 32 | 32143 [INFORMES Informe SUI NIA 8 cr Documental que se conserva en AG por|
Evidencia del cargue (5) y (8) afios mas en AC luego se|
Soportes (si aplica) digitaliza y conserva totalmente.
Acta de Comité Institucional de
Coordinacién de Control Intermo
que aprueba el Plan Anual
Comunicado Plan de Auditoria
Comunicado de Aceptacin del
Plan por parte del Auditado
Plan de Auditoria
Carta de Presentacion ante el
Auditado
Carta de representacion Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Acta de Apertura afios, cumplido este tiempo se realiza
150 40 40.2 PLANES Plan anual de auditoria N/A 10 CcT transferencia para el Archivo Central

Informe Preliminar

Comunicacion Informe
Preliminar

Respuesta al Informe Preliminar,

Comunicacion Informe
Definitivo

Informe Definitivo

Acta de Cierre de la Auditoria

Autoevaluacion de los Auditores

Evaluacion de los Auditores por
el Lider del proceso auditado

donde se conserva por (10) afios mas
luego se digitaliza y conserva totalmente.




150 | 40

PLANES

Plan de auditoria interna de
unidades auditables

Plan de Auditoria

Plan Anual de Auditoria Interna

Plan Anual de Auditoria de la
Direccién Control de Gestion.

Formato para la priorizacion de
procesos y Unidades
Auditables para la Planeacion
anual de la auditoria de la
vigencia Aguas de
Barrancabermeja SA ESP

Acta CICCI

N/A

CcT D

Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
afios, cumplido este tiempo se realiza
transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas
luego se digitaliza y conserva totalmente.

40.18

PLANES

Plan de mejoramiento de los
Procesos / Subprocesos

Plan de Mejoramiento Procesos
Legalizados
informe de

Soportes de los avances o
cumplimiento de metas

Monitoreo Anual del
Cumplimiento del Plan de
Mejoramiento de los procesos

NIA

cT D

Cumplido el tiempo de retencion el AG se
transfiere a AC donde se conserva por
(10) afios luego se digitaliza y conserva
totalmente.

40.20

PLANES

Plan de mejoramiento
Institucional

Memorando remisorio de la
Propuesta de Plan al ente de
control

Oficio de aceptacion o rechazo
del ente de control

Plan suscrito por el Gerente y
Control de Gestion

Plan suscrito por dependencias
con las firmas de los
responsables

Informe Semestral de
alos Planes de

Mejoramiento de la Unidad de
Control de Gestion

Soportes de los avances o
cumplimiento de metas

Informe de Cierre de metas

NIA

cT D

Guia de Auditoria para Entidades
Pablicas. P4g. 36 Cumplido el tiempo de
retencion el AG se transfiere a AC donde
se conserva por (10) afios luego se
digitaliza y conserva totalmente.

CONVENCIONES

CODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

PROCESO/SUBPROCESO

RETENCION EN
ANOS

SOPORTE

SEGURIDAD

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

OP: Oficina Productora

S: Serie

Ss: Sub serie

SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: MayGscula Inicial

Tipo Documental: Mayscula Inicial

Procesos y Subprocesos
sujetos ala Subgerencia

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo
Central

F: Fisico

D: Digital

P: Publica

R:

CT: Conservacion
Total

adicional de la

C: Clasificada

E:
D: Digtalizacion

S: Seleccion

final de los documentos

FIRMAS:

ANGELICA MARIA PACHON PEREA
SECRETARIA GENERAL

CARLOS ARTURO VASQUEZ ALDANA
GERENTE GENERAL

Aprobado en Acta CIGyD No.5
Fecha: 6 y 7 de Mayo de 2021



