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ars TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Vigente a partir de:
07-05-2021
ENTIDAD PRODUCTORA | AGUAS DE BARRANCABERMEJA S.A E.S.P
OFICINA PRODUCTORA | GERENCIA |CDD\GO GE-100
5 5 GESTION DE | RETENCION
coDIGo DESCRIPCION DOCUMENTAL SUNDE | Ex Amcrivo | SOPORTE
PROCEDIMIENTO
PROCESO
oP SD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL s oceso| AS AC F
DOCUMENTAL HERAREES
Se digiaiza desde su_creacion y se|
Convocatoria
conserva totalmente en servidor central de la|
Acta de comité de entidad, cumplido los () afios de retencion
00| 3 35 |AcTas Acta de Comité NIA 5| s | F
convivencia laboral en AG se transfiere a AC para conservacion|
por (8) afios para su conservacion total of
Registro de Asistencia
Se digaliza desde su creacion y consenval
Convocatoria
en el servidor central de la entidad, cumplidol
Acta de Comité los (5) afios de retencién en Archivo Gestion|
100 3 311 ACTAS Actas de Comité Primario N/A 5 8 F
Registro de Asistencia se uansfiere a Archivo Ceniral paral
conservacién por 8 afios mas, el soporte|
Sopartes (sl aplica) fisico se conserva total 0 permanente.
comot Se digializa desde su creacion y consenval
onvocatoria
en el servidor central de la entidad, cumplidol
Acta de reunion los (5) afios de retencién en Archivo Gestién
100 3 3.17 ACTAS Actas de Reunion N/A 5 8 F
Registro de Asistentia se wansfiere a Archivo Ceniral paral
conservacién por 8 afios mas, el soporte|
Soportes (si aplica) fisico se conserva total 0 permanente.
ransferencias documentales Subserie que reune todos [0 registros de 1
ET—— gestion documental en cada area, sel
conserva totalmente en Archivo de Gestion
00| 4 nA - |ADMINISTRACION NIA Actas eliminacion expedientes N/A 0 o | F
DOCUMENTAL por su constante consulta, se digitalizal
Memoazgil desde su creacion y se consenva en el
Soportes senidor central de la entidad,
Crouar Serie de valor secundario por_contener]
de Ia gestion de la entidad en el
00| 6 N/A  |CIRCULARES NIA Soportes(si aplica) N/A 5 | 18 | F )
tiempo, se digitaliza desde su creacion y su
socializacion conservacion es total.
Solcitud concepto juridico Esta serie documental se conserva por (5)
Remision del concepto juridico afios en AG y (3) en AC posteriormente se|
00| 1 1.1 |concepTos Conceptos Juridicos Fm——— NIA s | s | F realiza I seleccion de ciemplares al azar|
e o—r segin lo disponga el érea productora los
aplica) cuales se digitalizan y se conservan.
Solcitud concepto técnico
Remision del concepto técnico
Concepto técnico
registros fotogréficos (Si aplica)
Esta serie documental se conserva por (5)
Acta de vistatécica (si aplica) afios en AG y (3) en AC posteriormente se
P Conceptos Técnicos 9 N/A 5 3 F realiza la seleccion de ejemplares al azar
100 [ 1 1.2 |coNcEPTOS plos Té [Desarolo deun pano & " aliza la seleccién de ejemplares al
anlical segun lo disponga el &rea productora los
" PRS—— cuales se digitalizan y se conservan.
lemorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
alica)
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual s
Consulta regula el derecho fundamental atencion y|
wramite de los derechos de peticién, sel
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserval
en el senidor central de la entidad
00| 17 17.4 E:E‘i%‘h?i QDRESD I‘;Z":zl“‘l':ge’s"a’“"e Respuesta NIA 5 s | F cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios més, luegol
Soportes(si aplica) se realiza la seleccion de ejemplares al azar|
de los procesos mas representativos para la|
Notficacion entidad, los procesos  seleccionados  sel
conservan totalmente.
- Ley 1755 de 2015 por medio de la cual s
Peticién regula el derecho fundamental atencion y
wamite de los derechos de peticién, sel
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserval
en el senidor central de la entidad
100 | 17 17.3 E::ifgﬁi gRESD Peticion Respuesta NIA 5 s | F cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios més, luego|
Soportes(si apica) se realiza la seleccion de ejemplares al azar]
de los procesos mas representativos para la|
Notficacion entidad, los procesos  seleccionados  sel
conservan totalmente.
— Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencion y
wramite de los derechos de peticién, sel
Orden de Revision (i aplica) digitaliza desde su creacién y se conserval
- en el senidor central de la entidad
100 | 17 17.8 ggé‘fgﬁigrfw ﬁ‘?gf:“;:i:: documentos 0 | o ouesta N/A 5 8 | F cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios més, luegol
Soportes(s apica) se realiza la seleccion de ejemplares al azar|
de los procesos mas representativos para la|
Notficacién entidad, los procesos  seleccionados  se|
conservan totalmente.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual s
Solicitud regula el derecho fundamental atencion y
wamite de los derechos de peticién, sel
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserval
ERECHOS DE Sictud doin en el senidor central de la entidad
100 | 17 179 | CETICION PORSD Pgb'ﬁ'c(: e informacion | g espuesta NIA 5 8 F cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios més, luegol
Soportes(si apica) se realiza la seleccion de ejemplares al azar|
de los procesos mas representativos para la|
Notficacion entidad, los procesos seleccionados  se|
conservan totalmente.
Resolucion CRA 906 de 2019, cumplidos (8)
aios en AG se transfiere a AC donde se|
100 | 31 311  |INDICADORES Indicadores CRA 906 Plan | pe.ote de indicadores N/A 5 | 10 |F
de Gestion y Resultados conserva por (10) afios luego se digitaliza y|
conserva totalmente.
Oficio de Solicitud Cumplidos los (8) afios en AG se transfiere]
Informe a Entes externos Informe
00| 32 322 [INFORMES de Direccion, Vigilanciay N/A s | 10 |F a AC donde se conserva por (10) afios mas
Contro Soportes (si aplica)
Notficacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente
Informe Esta Subserie cumpido los (8) aos en AG,
100 | 32 324 [INFORMES Informe al Concejo Distrital | Soportes (si aplica) N/A 5 | 10 |F se transfiere a AC donde se consera por|
(10) mas luego se digitaliza y conserval
Notificacion de envio totalmente.




informe Cumplido 10s (8) afios en AG se transfiere 4]
100 | 32 325  [INFORMES ‘g’::;’:: al culminar fa Soportes (i aplica) N/A 5 | 10 cr D AC donde se conserva por (10) mas luego|
Evidencia del cargue se digitaliza y conserva totamente.
Agenda Esta Subserie Documental se consenval
00| R 32.52 |INFORMES Informe de empaime Acta de empalme NA o | o R or o totalmente en Archivo Gestion por ser mativol
Informe de consuita constante por los funcionarios|
[Evidenciade que asumen el nuevo rol.
Informe Subserie Documental que se conserva en|
100 | 32 32.80 [INFORMES ‘g’gg{"g:;;?‘“ac'”" al e e N/A 8 10 P cT D AG por (8) y (10) afios mas en AC luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
nforme Esta Subserie Documental cumplidos [0s (5)
wo!| 2 | w1 Inrorves Iforme s enidades del A N o R afios en AG se transfiere a AC donde se|
Estado conserva por (10) afios mas luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se|
w00 | 32 | 32123 |nFormES Informe Plan de Sopories @ apiea) A s | 1 R or o transfiere a AC donde se conserva por (10)
afios luego se digitaliza y conserval
Notificacion de envio totalmente.
o plon do e Cumplido el tiempo de retencion el AG se|
100 32 32.124 |INFORMES por Procesos N/A 8 10 CcT D g:;‘ssns:jezjcsdeundjgii:ﬁiua"Seywac';:rséivog
/ Subprocesos Soportes (si aplica) e s
informe Cumplido el tiempo de retencion o AG se|
transfiere a AC donde se conserva por (10)
100 | 32 | 32127 [INFORMES Informe PQRSD Soportes (si aplica) NIA 5 | 10 cr D °
afios luego se digitaliza y conserval
Notificacion de envio totalmente.
Documento que reporta el cumplimiento
Informe adecuado de sus funciones por parte de los|
organismos y las organizaciones de carater
o piblico o privado. Se digitaliza desde su
100 | 32 32.134 |INFORMES ‘C':]';';Z'e"“'c"’" de Soportes (si aplica) NIA 5 10 3 cT D creacién y se conserva totalmente en el
senvidor central de la entidad, su retencion|
en Archivo Gestion es de (5) afios y (10)
Notificacion de envio afios mas en Archivo Central donde se|
conserva totalmente su soporte fisico.
Documento consolidado de Ia evaluacion de|
Informe las competencias laborales y el proceso por|
medio del cual un evaluador recoge|
Registro de la evaluacion de evidencias de desempefio, producto Y|
gestion de las competencias -
Gl conocimiento del personal con el fin de|
Informe semestral de Registro de la evaluacion de determinar su nivel de competencia para|
100 | 32 | 32138 [INFORMES Gestion de evaluacion por | gestion de las competencias - N/A 8 | 10 P cr D desempefiar una funcién productiva dentrol
competencias Social de la entidad. Se digitaliza desde su
Registro consolidado de la creacion y se conserva en el servidor central
evaluacion de gestion de las de la entidad su retencion en Archivol
- Laboral Gestion es de (8) y (10) afios mas en
Registro del plan de mejora Archivo  Central donde se conserva
individual totalmente su soporte fisico.
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se|
i transfiere a AC donde se conserva por (10
100 | 32 32139 |INFORMES g;‘:;’:z:o’)o"ej“"dm Soportes (si aplica) NA 5 10 R cT D aos lego se digralzay ;mséw;
Notificacion de envio totalmente.
anual Se_consena por @ valor isterco que
representa para entidad su imagen, asi
Acto administrativo de como de la difusion publica unificada del
100 | 37 376 |MANUALES 2’;’;21[?5;’“59&" NIA 8 10 3 cT D simbolo de la entidad, cumplido el tiempo de
Socializacion del manual retencién en AG se transfiere a AC donde|
de conserva por (10) afios mas, se digitalizal
Soportes (si aplica) y conserva totalmente.
Plan
Plan de mejoramiento de | Acto administrativo de Esta Subserie Documental al cumpli (os ()
100 | 40 4018 |PLANES los Procesos / 6 N/A 5 | 10 P cr D anos en AG se ransfiere a AC donde se
conserva por (10) afios mas luego se
digitaliza y conserva totalmente.
Soportes (si aplica)
Plan
lan de meforamiento |60 2Amnsiaio de s en G se onlire AAC donde 50
100 40 40.20 PLANES aprobacion N/A 5 10 P CcT D .
Institucional —— conserva por (10) afios mas luego se
digitaliza y conserva totalmente.
Soportes (si aplica)
Esta Subserie relaciona un_conjunto de|
actividades encaminadas a promover I
Resolucitn de adopcion ejecucion de los recursos de manera|
eficiente, exige implementar medidas que|
optimicen el gasto publico a través del
100 | a1 412 |POLITICAS Z:S":fzudjlzss‘emad enel N/A 5 | 10 P cr D acciones concretas entre entidades  del
estado. Se conserva totalmente por su|
carécter relevante para  visualizar
Politica trazabilidad de la historia institucional, (5)|
afios en Archivo Gestion y (10) en Archivol
Central donde se conserva totalmente.
esolucion de adopeion Se conserva por su caracter relevante para|
100 [ 41 413 [pOLITICAS Politica de control interno N/A 5 | 10 P cr D visualizar la trazabilidad de la historia
Politica (5) afios en AG y (10) en AC.
dosompanod e |Resobckn de adopeion Se consena por s carcter relevante paa
00| 41 417 |poLiTICAS i y N/A 5 | 10 P cr D visualizar Ia trazabilidad de la historia
institucionales por parte de institucional, (5) afios en AG y (10) en AC.
los colaboradores Politica
Documento que contiene el portafolio que|
muestralas experiencias laborales de todo el
negocio, desde los objetivos, mision y vision|
PORTAFOLIO DE eincluso la historia de la empresa. Cumplido
100 42 N/A SERVICIOS N/A Portafolio de servicios N/A 5 10 P CcT D el tiempo de retencién el Archivo Gestion se|
transfiere a Archivo Central donde  sel
conserva por (10) afios luego se digitaliza y|
conserva totalmente.
Protocolo general de bioseguridad para|
mitigar, controlar y realizar el adecuadol
PROTOCOLO manejo de la pandemia COVID 19, cumplido
100 | 47 N/A Qfé;'géﬁ;‘.’é‘:; SSVID N/A Elﬁ‘e’;z"‘" d‘:;"é;\j‘;’"fg' de N/A 5 | 10 P cr D el tiempo de retencion el Archivo Gestién se|
19 transfiere a Archivo Central donde  se|
conserva por (10) afios luego se digitaliza y|
conserva totalmente.
Son documentos mediante los cudles I
autoridad ejecutiva de una entidad resuelvel
situaciones y toma decisiones concretas de|
100 | 51 511 |RESOLUCIONES de orden NIA 5 15 P cT D la administra ) °”mp""”° el tiempo de
general retencion el Archivo Gestién se transfiere a|
Archivo Central donde se conserva por (15)
afios luego se digitaliza y conserval
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL PROCESO/SUBPROCESO RETE:‘%‘;N ENl soporTE SEGURIDAD | DISPOSICION FINAL| PROCEDIMIENTO
OP: Oficina Productora SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA AG: Archivo - Fisico P: Pablica _?;mco"se"/ac“’"
SD: Serie Subserie: Maylscula Inicial Gestion R: Reservada E final

Procesos y Subprocesos

on adicional de la




Ss: Sub serie

Tipo Documental: Maytiscula Inicial

SUEWS @ la dubgEEvia | AC: Archivo

Central D: Digital

C: Clasificada

e s uoeunE S
D: Digitalizacion

S: Seleccion

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



