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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A. E.S.P

Cadigo: F-GD-003

Version: 01

Empresa de Servicios Plblcos .z
GelalbinSA£S? LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacién: 01-07-2019
Mds cerca de fiyde fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.A. E.S.P HOJA' 1 DES
OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Aseo
A RETENCION Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cestion | centra | CT| E| D | S | P |EL
112 12 CONVENIOS
12.01
Convenio Interadministrativo
-Estudios previos.
-Solicitud elaboracion de contrato.
-Certificados de Disponibilidad Presupuestal.
-Minuta de convenio.
-proyecto de manejo integral de residuos solidos
-Hoja de vida de la Funcién Publica para personas
naturales o personas juridicas. conservar por dos (2) afios en el archivo de gestién y por
-Registro presupuestal dieciocho (18) afos en el archivo central posteriormente
Acto administrativo d ‘ tablecimiento del se recomienda realizar una seleccion intrinseca del 1%
-AClo w, ministrativo dé establecimiento ae de los convenios que debera ser calculada segun
convenio. 2 18 X X X produccion documental. Se recomienda digitalizar la
-Acta de iniciacion del convenio. muestra seleccionada para su conservacion total
-Informe de actividades del convenio. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Actas de finalizacién del convenio ultima consulta o del cierre del expediente. Articulo 55,
i . i ! : Ley 80 de 1993
-Solicitud de adicién o prorroga del convenio.
-Acta de liquidacién del convenio.
I
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacién

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma del Responsable: O, WDIA \VC NM Q>

Gerente
rpoza e\ @/b.&b
' L Nauxiliar Administrativo
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Codigo: F-GD-003

Version: 01

Empresa e Senvicios Pbkos . .
delalninSAESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mds cerca de fiyde tu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A. E.S.P HOJA 1 DES
OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Aseo
2 RETENCION | Disposicion Final | soPoRTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL CT|IE|D|S|P|EL
112§ 12 CONVENIOS
12.01
Convenio Interadministrativo
-Estudios previos.
-Solicitud elaboracién de contrato.
-Certificados de Disponibilidad Presupuestal.
-Minuta de convenio.
-proyecto de manejo integral de residuos solidos
-Hoja de vida de la Funcion Publica para personas
naturales o personas juridicas. conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y por
-Registro presupuestal. dieciocho (18) afios en el archivo central posteriormente
2 s 5 - se recomienda realizar una seleccion intrinseca del 1%
-Acto mnBS_mQN»EO de establecimiento del de los convenios que debera ser calculada segun
convenio. 2 18 X | XX produccion documental. Se recomienda digitalizar la
-Acta de iniciacién del convenio. muestra seleccionada para su conservacion total
-Informe de actividades del convenio. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Actas de finalizacién del convenio ultima consulta o del cierre del expediente. Articulo 55,
L L , . . Ley 80 de 1993
-Solicitud de adicién o prérroga del convenio.
-Acta de liquidacion del convenio.
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

Firma del Responsable: Q?Eu/ /C a)) Qs

E: Eliminacién Gerente
D:Digitalizacion

P: Papel Firma del Responsable: rffza O Q»@OL O
EL: Electrénico \ ?:m« Administrativo
S: Seleccion Lugary Fecha: La Unién

23 2BR o1
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A. E.S.P

Cédigo: F-GD-003

Version: 01

Fecha de Aprobacién: 01-07-2019

ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A. E.S.P

HOJA 2 DE 5

OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Aseo

; RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
112| 18 INFROMES
PP x Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
18.02 (Informes de Analisis de la Calidad del >mr_m Archivo Central para un tiempo de conservacion de (8) ocho afios,
-Informe Analisis de la Calidad del Agua posteriormente se microfilma para la conservacién permanente de
2 8 X X X ambos soportes como evidencia de la gestion de la Entidad
-Actas De Muestreo Nota: en cumplimiento del Decreto 1575 de 2006 del ministerio del
-indice Del Riesgo Célida Del Agua ,  medio ambiente , ,
E! tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o del cierre del expediente.
112 18 INFROMES
Cumplido UN (1) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de (5) cinco
anos, se recomienda realizar una seleccion intrinseca del 5% que
18.07 _:ﬁo-.amm Qm Lecturas Linimetricas debera ser calculada segun produccion documental como
. . i evidencia de la gestion de la Entidad de los registro que
-Registros De Lecturas Linimetricas 1 5 x | x| x presenten alglin evento extraordinario. Ya que esta serie refleja el
caudal de las plantas de agua y pueden servir de fuente para la
investigacion
Nota: estos registros son reportados mensualmente al SUI
(Sistema Unico de Informacién)
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o del cierre del expediente.
112|120 INSTRUMENTOS DE CONTROL
. . Conservar un afio (1) en archivo de gestion luego transferir al
20.09 hO:an_ —vmmm_m &m xmm_n:Om archivo central y conservar cuatro anos (4) pasado este tiempo
-Wmmwmw_‘o eliminar. ya que la informacion del registro es ingresa a la
1 4 X X plataforma SUI, (sistema Unico de Informacién). y no desarrolla
valores segundarios para la entidad
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o del cierre del expediente
FAN

CONVENSIONES: u/ uu ﬁ
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: ;r JSSEN Cro>

E: Eliminacién
D:Digitalizaciéon

P: Papel Firma del Responsable: _

EL: Electrénico

S: Seleccion Lugary Fecha: La Unién
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Pt m m w TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL <m£m@=. =
égag.gﬂ“ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A. ES.P .
delolhinS ESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
\sa cercade fiydetu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.A. E.S.P HOJA3 DE 5
|OFICINA PRODUCTORA: Departamento de Aseo
. RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTiON | CENTRAL | CT | E| D | S | P | EL
112 23 MANUALES
.., Cumplido dos (2) afos en el Archivo de Gestion, se
23.08 |Manual de Operacién de las PTARS transfiere al Archivo Central para un tiempo de
-Manual conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se
2 8 X X microfilma para la conservacion permanente de ambos
soportes como evidencia de la gestion de la Entidad. Ley
142 de 1994
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
112| 26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
Esta serie documental se conserva tres (3) afios en el
SOLICITUDES- PQRS Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central,
donde se conserva por siete (7) aflos mas, luego de
3 7 x| x cumplido el tiempo de retencién se recomienda realizar
" una seleccion cuantitativa del 3% que debera ser
-Solicitudes calculada segun la produccién anual.
-Respuestas El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
112} 27 PLANES
" " o Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
27.08 |Plan de Manejo Ambiental del Relleno Sanitario ansfiere al Archivo Central para un tiempo de
-Plan conservacion de dieciocho (18) afos, posteriormente se
y microfilma para la conservacion permanente de ambos
m.ﬂozo.m_,mgm 2 18 X X X soportes como evidencia de la Gestion de la entidad. Ley
-Licencia 142 de 1994
-Informes El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
Anenos ultima consulta o del cierre del expediente.
)
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D:Digitalizacién

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

QE%Q/ // o%o:cv

Gerente ™

&Gﬁo sove (40
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A. E.S.P

: oty LA UNION - ANTIOQUIA
Mas cerca de ffyde fu hogar

Cédigo: F-GD-003

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 01-07-2019

ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A. E.S.P

HOJA 4 DE 5

ﬁo_ﬂ_n_z> PRODUCTORA: Departamento de Aseo

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO PROCEDIMIENTO
centraL |CT| E| D | S| P|EL

112

27 PLANES

27.10|Plan de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos

-Solicitud de Informacion

-Informes Técnicos De La Visita

Cumplido dos (2) afos en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de dieciocho (18) afios, posteriormente se

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

8: Seleccion

-Autos 2 18 X X X microfilma para la conservacién permanente de ambos
-Respuesta soportes como evidencia de la Gestion de la entidad. Ley
-Plan 142 de 1994
-Registro Fotografico El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Cronograma De Actividades ultima consulta o del cierre del expediente.
-Cumplimiento De Ejecucién
-Comunicaciones
Anexos
112 27 PLANES
27.17 |Plan Quinquinal- Uso y Ahorro Eficiente del
Agua < B ; o
Cumplido dos (2) afos en el Archivo de Gestion, se
-Plan transfiere al Archivo Central para un tiempo de
-Cronograma De Actividades conservacion de (8) ocho afos, posteriormente se
Inf 2 8 X X microfilma para la conservacion permanente de ambos
-informe soportes como evidencia de la gestion de la Entidad. Ley
-Anexos 373 de 1997
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
1 A & / 7 i
CONVENSIONES: / M C w f
Firma del Responsable: Q (OB LoD

Gerente
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\ Wuijiar Administrativo

Lugary Fecha: L Union 948 ABD 5071
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A.E.S.P

LA UNION - ANTIOQUIA

Cédigo: F-GD-003

Version: 01

Fecha de Aprobacion: 01-07-2019

ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.A. E.S.P

HOJA 5 DE 5

_Om_n_z> PRODUCTORA: Departamento de Aseo

RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D:Digitalizacién

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTioN | CENTRAL|{CT | E| D | S | P | EL
112} 31 PROYECTOS
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
31.01 Proyecto Integral de Gestion de Residuos transfiere al Archivo Central para un tiempo de
o Solid conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se
olidos 2 8 X X X microfilma para la conservacion permanente de ambos
-Proyecto soportes como evidencia de la gestion de la Entidad.
-Estudios previos Nota: segun lo establece el articulo 28, Ley 962 de 2005
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
Anexos 4 3 L
ultima consulta o del cierre del expediente.
112 32 REGISTROS . ; : ”
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
32.01 |Registro de Aforos conservacion de (8) ocho afios, y terminados todos los
Planilla de Regist Af tramites administrativos, posteriormente se procede a
-rlanilla de Registros Aloros 2 8 X X eliminar ya que pierde los valores administrativos para la
-Seguimiento Aforos Digital entidad y no desarrolla valores secundarios para la
administracion.
El tiempo de retenciéon empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
112| 32 REGISTROS
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de (8) ocho afios, se recomienda realizar
. e . 2
32.03 |Registro de las PTARS una mm_,mon_o: _:E:wmnm del 5%-que amowq,m mm-,nm_Oc_mam
R i 2 8 x | x segun produccion documental como evidencia de la
-Planilla de registro - PTARS gestion de la Entidad de los registro que presenten algin
-Informe evento mx:,mo_d,:m:n. v:m.am:.MmE: de fuente para la
investigacion.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
\/ ultima consulta o del cierre del expediente.
CONVENSIONES: \

Firma del Responsable:

AW / | .
Gerente
Firma del Responsable: MO tese /ﬂ@rh \

\ (_AWNxiliar Administtativo
Lugary Fecha: La Unién w u DDm mcw 5




