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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P HOJA1DES8
_o_"_n_z> PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
: RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL OJ- m U m —U mr
120| 02 ACTAS
Cumplido dos (2) afios en el archivo de gestion se transfiere al
L . archivo central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios,
02.02 Actas de Comité de Bienestar Laboral posteriormente se digitaliza para la conservacion de ambos
-Convocatoria a comité. 2 8 X X X soportes como evidencia de la gestion de la entidad. Articulo 5 de
-Actas de comité de convivencia. la Resolucion 652 de 2012
y . 3 : El tiempo de retencidon empieza a contar a partir de la ultima
Rogii/de aslsteocia. consulta o del cierre del expediente.
120| 02 ACTAS
e ) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
02.03 Actas de Comité de Compras y Contratacion Archivo Central para un tiempo de conservacién de ocho (8) afios,
: -Convocatoria a comité. 2 8 X X X posteriormente se microfilma para la conservacién permanente de
-Actas de comité ambos soportes como evidencia de la Gestion de la Entidad
-Registro de asistencia El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
’ consulta o del cierre del expediente
120( 02 ACTAS
sap —_—— Cumplido dos (2) afos en el archivo de gestion se transfiere al
02.08 Acta de Comité de Sostenibilidad Contable archivo central por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios,
-Convocatoria a comité. 2 8 X X X posteriormente se digitaliza para la conservacién de ambos
-Actas de comité soportes como evidencia de la gestion de la entidad
-Registro de asistencia. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o del cierre del expediente.
120{ 09 CONCILIACIONES
Cumplido el tiempo de retencion establecida en el Archivo de
cae < Gestion de dos (2) afios una vez finalizado el afio fiscal, se
09.01 Conciliaciones Bancarias debera transferir al Archivo Central para su conservacion por ocho|
- Extractos Bancarios (8) afios para su consulta y posterior eliminacion debido a que
- Conciliaciones Bancarias 2 8 X X esta informacién pierde valores secundarios para la entidad de
- Libros de Banco acuerdo a lo establecido en el Articulo 28, Ley 962 de 2005
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o am_ cierre del expediente
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

Firma del xmmuc:mmu_mf m/y fé b C B% Obg ﬁ

E: Eliminacién
D:Digitalizacion

P: Papel Firma del Responsable:
EL: Electrénico
S: Seleccion Lugar y Fecha: La Unién
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A E.S.P 4 HOJA 3 DE 8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
: RETENCION Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
QMMJ._OZ CENTRAL 0‘—. m U m v m_l
120 14 ESTADOS FINANCIEROS
Cumplido su tiempo de retencién de dos (2) afios en el
14.01 Estados financieros de Propodsito General Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
) -Balance General. por ocho (8) afios segun el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
-Estado de Resultados. 2 8 X X Su conservacion es total para su consulta y como
-Estado de Cambios en el Patrimonio. evidencia de la gestion de la entidad.
-Estado de Cambios en la Situacién Financiera. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Estado de Flujos de Efectivo. ultima consulta o del cierre del expediente.
-Estados Financieros Consolidados.
120 17 HISTORIAS
17.02 Historias Laborales
. -Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo.
-Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato Conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y luego
de trabajo. transferir al Archivo Central por setenta y ocho (78) afios
-Documentos de identificacion. se recomienda realizar una seleccion cualitativa y
-Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica). cuantitativa del 5% conservando las historias laborales de
-Soportes documentales de estudios y experiencia que los gerentes, los directivos, representantes de los
acrediten los requisitos del cargo. comités, de aquellos empleados que se destacaron por
-Acta de posesion. 2 78 X | x su labor, de los empleados de mas de 20 afios de
-Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales. vinculacion ya que son de valor histérico para la historia
-Certificado de Antecedentes Fiscales. institucional y la investigacion.
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion empieza
-Declaracion de Bienes y Rentas. a contar a partir del retiro del funcionario de la entidad de
-Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso). la ultima consulta o del cierre del expediente.
-Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, nota: el tiempo minimo de retencién recomendado para
caja de compensacion, este serie documental es de 80 afos
-Evaluacion del Desempeiio.
-aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato
CONVENSIONES: .V C / 4
CT: Conservacién Total Firma del Responsable!

E: Eliminacién
D:Digitalizacion
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccion

Firma del Responsable:

Lugar y Fecha: La Unién
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P ~ HOJA3 DE 8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
) RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | cenraL |[CT| E| D [ S | P | EL
120 18 INFORMES
18.01 Cumplido su tiempo de retencién de dos (2) afios en el
_:*ogmw a m-.:mm de n.no:»_.o_ Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
- Solicitud de informacién. 2 3 X X por ocho (8) afos. Su conservacion es total para su
- Informe. consulta y como evidencia de la gestion de la entidad.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
120| 18 INFORMES
Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
18.03 i
Informe de Ejecucion Presupuestal por ocho (8) afos. Su conservacion es total para su
-mmno:m SHF consulta y como evidencia de la gestion de la entidad.
Inf d L <z tal 2 8 X X El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ol oﬁ,Bmm e m_mo.co_o.q presupuestal. ultima consulta o del cierre del expediente.
-Registro de publicacion en web. El tiempo minimo del informe de ejecucion presupuestal
es de diez (10) afos que sefala el articulo 28 de la Ley
962 de 2005
120 18 INFORMES
Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
18.05 Informes de Gestion Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
) - Informe por ocho (8) afios para su consulta y posterior eliminacién
A debido a que esta informacién se encuentra consolidado
- Anexos 2 8 X X en el informe de Gerencia el cual es de conservacion
total
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del n_m:m del expediente.
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D:Digitalizacién

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccién

Firma del xawuo:mmc_m.P “ v w w V W PNV V AW w mm vlrhv<
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Gerente

20 “ONAW b? @

Lugary Fecha: La Unién N-m

\

(adxiliar Administrativa




 £5P

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

Cédigo: F - GD-003

Version: 01

Empresa de Sanicios Piblcos z
GlolhinSAESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mas cerca de fl yde tu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P HOJA4 DE 8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
] RETENCION | Disposici6n Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | cenraL |{CT| E| D | S|P |EL
120| 20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
20.06 . Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
control de entrega de dotacion um..mo:.m_ Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
- Formato de control de entrega de dotacion 2 3 X X por tres (3) afios para su consulta y posterior eliminacién
Personal debido a son documentos de apoyo.
- Anexos El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
120§ 20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion establecida en el
Archivo de Gestion un (1) afto una vez finalizado el
. tramite, se debera transferir al Archivo Central para su
20.07|Control de Entrega de Herramientas 1 4 X X conservacion de cuatro (4) afios para su consuita y
- Formato de entrega de herramientas posterior eliminacion debido a que esta informacion es de
apoyo y pierde valores secundarios para la entidad.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente
120| 20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido su tiempo de retencién de un (1) afo en el
Archivo de Gestion, posterior eliminacién debido a son
20.08 " . documentos de apoyo. Y no desarrollan valores
Control de salida o de permiso sectnilasios:
- Control de salida o de permiso 1 0 X X El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
- Anexos ultima consulta o del cierre del expediente.
la eliminacién se hara en el archivo de gestion por
meétodo de picado.
/ MUY I
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D:Digitalizacion
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccion

Firma del Responsable:

Firma del Responsable:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

Codigo: F - GD-003
Versién: 01

Empresn de Senvicios Piblcos P
. elolinSALSP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mas cerca de fiyde fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P HOJASDES8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
] RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTion | CENTRAL|CT | E | D | S| P EL
120 21 INVENTARIOS Conservar por 2 afios en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central y conservar por 8 afos
21.01 cumplido los tiempo de retencion transferir al archivo
“linventario de los activos Fijos 2 8 X X historico para su conservacion como fuente para la
2 . . memoria institucional y la investigacion.
Inventario de activos de almacén El tiempo de retencion en el archivo de gestion empieza a
contar a partir del cierre del afio fiscal.
120| 22 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
22.01} o por ocho (8) afios teniendo en cuenta lo establecido en el
Libro Diario 2 8 X X Articulo 28, Ley 962 de 2005 para su consulta y posterior
-Acta de apertura de libro. eliminacion debido a que no posee valores secundarios
-Libro Diario para la entidad.
) - El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Comprobantes de contabilidad. ultima consulta o del cierre del expediente.
120 22 LIBROS CONTABLES
Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
22.02 Libro M r por ocho (8) aflos teniendo en cuenta lo establecido en el
0 TRayo . 2 8 X X Articulo 28, Ley 962 de 2005. Su conservacion es total
-Acta de apertura de libro. para su consulta y como evidencia de la gestion de la
-Libro Mayor. entidad.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
:=_3w consulta am_ cierre del expediente.
N \
CONVENSIONES: / p C v /)
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: Q f UUA Og
E: Eliminacién Gerente
D:Digitalizacion //&L
P: Papel Firma del Responsable: _ féO//O Movashh v e
EL: Electronico \ C,Vx___m_, Administrativa
S: Seleccién Lugar y Fecha: La Unién AR
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A E.S.P _ HOJA 6 DES8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
] RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTiON | CENTRAL [ CT | E| D | S | P | EL
120| 23 MANUALES
Conservar dos (2) afos en el Archivo de Gestion y luego
23.02 transferir al Archivo Central por dieciocho (18) afios
: Manual de Contratacion Documento que contiene las reglas internas de
Manual contratacion de una entidad. se recomienda su
~-Manua digitalizacion para conservacion de ambos soporte
2 18 X X X El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
Nota: La subserie goza de valores administrativos y
juridicos. Se establece un tiempo de retencién minimo de
20 afios, haciendo uso de la prescripcion dada a los
procesos de contratacion, Ley 80 de 1993 -articulo 55
120} 23 MANUALES
Cumplido dos (2) afos en el archivo de gestion se
23.03 transfiere al archivo central por un tiempo de
Manuales especificos de funciones, requisitos conservacion de ocho (8) afios, cumplido los tiempos de
y competencias laborales 2 8 X X X retencion se recomienda su microfitmacion y
- Manual especifico de funciones, requisitos y competencias CoiRnacion da Smbios Saportes. OO vaz.que ama
laborales. subserie @o,Nm de valores secundarios
-Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico El cmB.u.o de retencion m:_o_.mNm & contara .um:: de la
de funciones, requisitos y competencias laborales. ultima consulta o del cierre del expediente.
120| 23 MANUALES
Cumplido dos (2) afos en el archivo de gestion se
transfiere al archivo central por un tiempo de
23.07 Mariin ds Procanos v Brocetiiientin conservacion de ocho (8) afios, cumplido los tiempos de
y S 2 8 X X X retencion se recomienda su microfilmacion y
-_szcm_‘am procesos y Uﬁoo.ma__j_mzﬁ.ow. . conservacién de ambos soportes. toda vez que esta
-Instructivo para la elaboracion, codificacion y subserie goza de valores secundarios
control de documentos. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consuilta o m:m del mxnma_m:»m
CONVENSIONES: VC m@u <
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: _\ 9,/ C, WA @vb.@/
E: Eliminacién he Gerente
D:Digitalizacién /pv R fp fwr
P: Papel Firma del Responsable: _ NS Vréi/v/(, °y °
EL: Electrénico \ r»:x:mm_. Admihistrativa
S: Seleccion

Lugar y Fecha: La Unién 7
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A E.S.P HOJA7 DE 8
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Administrativa y Contable
. RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | centraL {CT| E| D | S| P |EL
120 24 NOMINA
Conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y luego
-Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro transferir al Archivo Central por setenta y ocho (78) afios
resupuestal para su consulta se recomienda realizar una seleccion
P U — fhsii cualitativa y cuantitativa del 5% que debera ser calculada
-Certificado de disponibilidad presupuestal. segun produccion documental anual para su
-Certificado de registro presupuestal. 2 78 x | x conservacién como fuente para la memoria y la
-Registro de novedades de nomina. investigacion.
-Nomina El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
M ) ultima consulta o del cierre del expediente.
- mBQ.m:Qo. » nota: el tiempo minimo de retencion que se recomienda
-Relacion de descuentos de salud, pension, para esta serie documental es de 80 afios
parafiscales y cesantias. Decreto ley 2663.
120) 27 PLANES Conservar dos (2) afios en el Archivo de Gestion y luego
transferir al Archivo Central por dieciocho (18) afos
27.02 estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
. Planes Anuales de Adquisiciones cumplido _om. ﬁ._mauo nm qm”m:nﬂ: se Eooa.mqa.m am_.wm_'
-Plan Anual de Adquisiciones una seleccién cualitativa extrinseca cronolégica, asi:
q . 2 18 X| X Seleccionar un Plan por cada 4 afos de produccion
documental con la finalidad de dejar una muestra
aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la
entidad en la adquisicion de bienes.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
120 27 PLANES
Cumplido dos (2) afios en el archivo de gestion se
transfiere al archivo central por un tiempo de
27.03 |Planes institucionales de capacitacion - PIC conservacion de ocho (8) afios, cumplido los tiempos de
e .- " v retencion se recomienda su microfilmacion y
D_mm_‘.dom_,.._no .am las :mnmm_awamw \n.m aprendizaje. 2 8 X X X conservacion de ambos soportes. toda vez que esta
-Plan institucional de capacitacién subserie goza de valores secundarios
-Acto administrativo de mao_unas. El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
L L, c_:Bm oo:mc_nm am_ cierre del expediente.
-Actas de Plan Institucional de Capacitacion.
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizaciéon

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma del Responsable:
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E: Eliminacién
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i RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
120| 27 PLANES
Cumplido dos (2) afios en el archivo de gestion se
27.06 transfiere al archivo central por un tiempo de
Planes de Bienestar Social Laboral conservacién de ocho (8) afios, cumplido los tiempos de
-Diagnéstico de necesidades. retencion se recomienda su microfilmacion y
-Plan de bienestar social Laboral. 2 8 X X X conservacion am ambos soportes. toda vez que esta
. . subserie goza de valores secundarios
-Actas de W_.m: Qm Bienestar social Laboral. El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
-Acto administrativo por el cual se adopta el Plan ultima consulta o del cierre del expediente. Articulo
de bienestar. 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015
120 27 PLANES
27.16 Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
Planes estratégico del talento humano Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
-Diagnostico 2 18 X X por dieciocho (18) afios . Su conservacion es total para
-Plan estratégico del talento humano su oo.smc_E y como m<wam:o_m, de la gestion de _m.maama.
. s g El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Acto administrativo por el cual se adopta el Plan ultima consulta o del cierre del expediente.
120 32 REGISTROS
Cumplido el tiempo de retencién establecida en el
Archivo de Gestion un (1) afio una vez finalizado el
tramite, se debera transferir al Archivo Central para su
32.05 Registros Salidas de Almacén 1 4 X X X conservacion de cuatro (4) afios para su consulta y
itud de el tos de al . posterior eliminacion debido a que esta informacién se
W m:)_m: R BRSNS anexan al informe de interventoria y en el médulo de
-Salidas de almacén J suministros en la plataforma SAIMYR.
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