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DIRECCION FINANCIERA'Y COMERCIAL

CcODIGO: F-GD - 002

VERSION: 01
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cobico | CODIGO CODIGO

DEPENDENCIA DEPENDENCIA| SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
O__‘moo_o.: FANEIEM ¥ 130 02 ACTAS 02.16 Acta de Reunion
Comercial
birsenion Fanciors 'y 130 04 |ACUERDOS 04.01 Acuerdos de Pago
Comercial
U_ﬂmoo_o.: Ranciona ¥ 130 05 BOLETINES 05.01 Boletines Diarios de Tesoreria
Comercial
U_qmoo_o.s Financiera 'y 130 06 CERTIFICADOS 06.01 Om:q_omaow de Calibracion de
Comercial Medidores
Direccion Financiera y 130 08 COMPROBANTES 08.01 Comprobantes contables de
Comercial CONTABLES ’ egreso
Direccion Financiera y 130 08 COMPROBANTES 08.02 Comprobantes contables de
Comercial CONTABLES ’ Ingreso
Direccion Financiera y 130 1 CONTRATOS 11.02 Contratos de condiciones
Comercial ‘ uniformes de servicios publicos
VESLGON inGNC ore ¥ 130 12 |CONVENIOS 12.01 Convenio Interadministrativo
Comercial
O:moa_o.: RianEaR ¥ 130 18 INFORMES 18.01 Informe a entes de Control
Comercial
RSECION hipeneiea Y 130 18  |INFORMES 18.02 Informe de cierre Fiscal
Comercial
Uireccion Financiona ¥ 130 18  |INFORMES 18.04 |Informe de Gestion
Comercial
Direccion Financiera y 130 20 INSTRUMENTOS DE 20.05 Control Cupones de pago de
Comercial CONTROL . factura
Direccion Financiera y INSTRUMENTOS DE . L
T 130 20 CONTROL 20.12 Listados de lecturas Linimetricas




Direccion Financiera y

. 130 23 MANUALES 23.01 Manual de Cartera

Comercial
RRGEin Fifahoior. 130 23 |MANUALES 23.04 Manual de Imagen Corporativa
Comercial
Direccién Financiera y 130 23 MANUALES 23.05 Manual de P.Q.R (Peticiones,
Comercial ’ Quejas y Reclamos
Direccion Financiera y Manual de Procedimientos
Fomartial 130 23 MANUALES 23.06 Financieros

: ip o . PETICIONES, QUEJAS,
ChEgla CIndnGigcry 130 26  |RECLAMOS Y SOLICITUDES -
Comercial PQRS
Direccion Financiera y PROCESOS DE COBROS .
Sometolal 130 28 COATIVOS 28.01 Procesos de Cobros Coactivos
O_qmoo_o.: RGRCETE Y 130 32 REGISTROS 32.04 Registro de Inconsistencias
Comercial
Direccion Financiera y Reporte de Cartera de los
Comercial 130 s REFORIES A Usuarios Morosos
Direccion Financiera y 130 34 REPORTES 34,02 Reportes de Novedades de los
Comercial ' Usuarios
O:moo_o.: FIDERGEIS Y 130 34 REPORTES 34.03 Reporte de Recaudo y Cartera
Comercial
SROOUCH IERSGEIors i 130 34  |REPORTES 34.04 Reporte de Subsidios a Usuarios
Comercial
Direccion Financiera y 130 35 SOLICITUD FACTIBILIDAD DE 3501 Solicitud Factibilidad de Servicios

Comercial

SERVICIOS

publicos




" m m ﬁ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL codigo: [ D203
dmemg o eens,  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P .
dlaUaSALS? LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobaci6n: 01-07-2019
Ms cerca de fiyde tu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P HOJA1 DE 9

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Financiera y Comercial

RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTION | CENTRAL |CT | E| D | S | P | EL

130( 02 ACTAS
Cumplido un (1) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cuatro (4)
02.16 afios. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Actas de Reunion 1 4 X X central proceder a eliminar ya que los temas tratados son de
. : caracter administrativos y no son transcendentales para la
- Invitacion entidad
- Acta El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consuilta o del cierre del expediente.
130| 04 ACUERDOS
Cumplido el tiempo de retencion establecida en el Archivo de
Gestion dos (2) afios una vez finalizado el tramite, se debera
04.01 |Acuerdos de vmnc transferir al Archivo Central para su conservacion de ocho (8)
-Acuerdo Firmado 2 8 X X afos para su consulta y posterior eliminacion debido a que esta

. . . informacién pierde valores secundarios para la entidad de
-Fotocopia Documento de identidad acuerdo a lo establecido en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

-Fotocopia de la Factura de Servicios Publicos El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
-ﬁoauﬂocm:ﬁm de Conciliacién consulta o del cierre del expediente

130| 05 BOLETINES

05.01 |Boletines Diarios de Tesoreria

-Boletin Diario de Caja.

-Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos).

.ﬂqam:mm de Pago Presupuestales (Ingresos). por ocho (8) afios, teniendo en cuenta lo establecido en

-Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario 2 8 X X el Articulo 28, Ley 962 de 2005 para su consulta y

Final). posterior eliminacion debido a que no posee valores
secundarios para la entidad.

o A El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la

-Relacion Notas Crédito. ultima consulta o del cierre del expediente.

-Relacién Ordenes de Transferencia.

-Relacién Cheques Anulados.

Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central

-Relacion Pagos Electronicos.

\

N\
CONVENSIONES: V 4
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable: L Qh % e Q% C\PE

E: Eliminacién Gerente
D:Digitalizacién

P: Papel Firma del Responsable: _ LQ%O.VO.’V/.// owwvo‘afﬁ

EL: Electrénico \ N\ Auxiliar Administrativa

S: Seleccion Lugary Fecha: LaUnién / 3 2GR 2001
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

Cédigo: F - GD-003

Version: 01

Empresa e Services lblcos . ..
delalhinSALS? LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mds cerca de fiyde fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.AE.S.P HOJA 2DE 9
OFICINA PRODUCTORA: Direccidn Financiera y Comercial
] RETENCION | Disposicién Final | soPoRTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
130{ 06 CERTIFICADOS
Esta serie documental se conserva dos (2) afos en el
S . iz A Archivo de Gestion y (8) en el Archivo Central, luego se
06.01|Certificado de Calibracién de Medidores elimina, pues pierde sus valores administrativos ya que
-Certificados de Calibracion de Medidores 2 8 X X los usuarios solo pueden hacer reclamos hasta maximo 3
afos después de la instalacion del medidor, pasado este
tiempo la garantia pierde su valor.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
130| 08 COMPROBANTES CONTABLES
Cumplido el tiempo de retencion establecida en el
Archivo de Gestion dos (2) afos una vez finalizado el
08.01 tramit debera transferir al Archivo Central
Comprobantes contables de egreso EHIRC, 86 8 mmm aﬂm mmm“m Fehivo Lentra um_m su
conservacion de ocho (8) afios para su consulta y
-Comprobante contable de egresos 2 8 X X posterior eliminacién debido a que esta informacion
-Soportes contables pierde valores secundarios para la entidad de 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 del cierre del expediente.
130| 08 COMPROBANTES CONTABLES
Cumplido el tiempo de retencion establecida en el
Archivo de Gestion dos (2) afos una vez finalizado el
tramite, se debera transferir al Archivo Central para su
08.02 conservacién de ocho (8) afios para su consulta y
Comprobantes de Ingreso 2 8 X X posterior eliminacion debido a que esta informacién
-Comprobante contable de ingreso pierde valores secundarios para la entidad de acuerdo a
-Soportes contables lo establecido en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y las
copias quedan en los contratos.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima 8:mc_ o del cierre del mxuma_mam
CONVENSIONES: V/ gl% /ﬂ‘)
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: 0/7 QS
E: Eliminacién Gerente

D:Digitalizacién
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccion

Firma del Responsable:

«&0%0 wovneY W %0.7 Q.

Lugary Fecha: La Unién N
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. Cadigo: F - GD-003
o m m T TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL v
3.. — EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P
& e, ra
delalninSAES? LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mds cerca de fiydefu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.AE.S.P HOJA3DE9
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Financiera y Comercial
3 RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | cenraL |[CT| E| D | S| P |EL
130 11 CONTRATOS
Contratos de condiciones uniformes de servicios Conservar por un afio (1) en archivo de gestion luego transferir al
11.02 _un_U_mnOw archivo central y conservar por diecinueve arnos (19) pasado este
- ) tiempo se recomienda realizar una seleccién cualitativa por polo
-Orden de trabajo o Factura de interés del 5% que debera ser calculada segin produccion
-Garantia del medidor anual toda vez que esta serie se produce en gran volumen por
¥ S 3% g 5ip que representa la finalidad misional de la entidad como
moudm _._nm:n_mmm no:qunQo:. i . 1 19 X X prestadora de servicios publicos . Ley 142 de 1994
-Copia del Certificado de Estratificacién El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la ultima
-Copia de los Documentos de Identidad consulta o del cierre del expediente.
-Copia del Impuesto predial . v
. 5 P Nota: el tiempo de retencion para esta subserie articulo 31 de la
-Copia del plano hidrosanitario Ley 142 de 1994
-Contrato de Condiciones Uniformes por Acueducto y )
alcantarillado
-Contrato de condiciones Uniformes por aseo
130| 12 CONVENIOS
12.01|Convenios Interadministrativos
-Estudios previos.
-Solicitud elaboracion de contrato.
-Certificados de Disponibilidad Presupuestal. conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y por
-Minuta de convenio. dieciocho (18) afios en el archivo central posteriormente
-proyecto de manejo integral de residuos solidos se recomienda realizar una seleccion intrinseca del 1%
-Hoja de vida de la Funcion Publica para personas de los converios que deberd ser calculada segun
naturales o personas juridicas 2 18 X X! X produccion documental. Se recomienda digitalizar la
-Registro presupuestal ’ muestra seleccionada para su conservacion total
9 u ; u< ) blecimi g El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Acto administrativo de establecimiento del convenio. ultima consulta o del cierre del expediente. Articulo 55,
-Acta de iniciacion del convenio. Ley 80 de 1993
-Informe de actividades del convenio.
-Actas de finalizacion del convenio.
-Solicitud de adicion o prérroga del convenio.
-Acta de liquidacion del convenio.
‘ \ \ ﬁ Q \ |
CONVENSIONES: /\ /w Jx\/
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable: @h/va/; Q o \C'O

E: Eliminacion
D:Digitalizacion
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccion

Gerente

,VO?., Aone\- &wb.,f Q

\ Q:x:mmq Administrativa

N1
‘\\

Firma del Responsable:

Lugar y Fecha: La Unién N )
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

Codigo: F - GD-003

Version: 01

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma del Responsable:

Empreso de Semicios Pibicos z
. dlolhnSAESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacién: 01-07-2019
Mas cerca de iy de fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.AE.S.P HOJA4DEY9
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Financiera y Comercial
. RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
QMMA._OZ CENTRAL o.—. m U m —U mr
130| 18 INFORMES
18.01 Informes a entes de Control Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afos en el
8 - Solicitud de informacion. Archivo de Ommm_o: y luego :mnmﬂm.ﬂ: al Archivo Central
Inf 2 8 X x| x por ocho (8) afios. 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 consuilta o del cierre del expediente.
130| 18 INFORMES
Cumplido dos (2) afos en el Archivo de Gestion, se
18.02 . . transfiere al Archivo Central para un tiempo de
_=mo=.=om am, Cierre Fiscal conservacion de ocho (8) afios y digitalizacion para la
- Comunicacién oficial — oficio remisorio a 2 8 X X X consulta, posterior su conservacién es total para ambos
Contraloria de la Republica. soportes como evidencia de la gestion de la entidad.
- Informe de rendicion de cuenta fiscal. El :mau.o de retencién mBE.mNm acontar a ,um;= dela
ultima consulta o del cierre del expediente.
130| 18 INFORMES
Cumplido su tiempo de retencion de dos (2) afos en el
18.04 . Archivo de Gestion y luego transferir al Archivo Central
Informes de Gestion por ocho (8) afios para su consulta y posterior eliminacion
-Informe 2 8 X X debido a que esta informacién se encuentra consolidado
_Anexos en el informe de Gerencia.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
CONVENSIONES:

L \
Firma del Responsable: | OX(SYSNN V 4 @V cCQw(//\/

Gerente

éo..,a woneYw '@wx}o

(Wuxiliar >n=v_=_m=n=<w

Lugar y Fecha: La Unién mu ABR 2021
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.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.AE.S.P

HOJA 5DE 9

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Financiera y Comercial

cODIGO

RETENCION

Disposicion Final

SOPORTE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

D

S

P | EL

PROCEDIMIENTO

130

20 INSTRUMENTOS DE CONTROL

20.05

-Cupones de pago de factura

Control Cupones de Pago de Factura

Conservar por dos afios (2) en el archivo de gestion
pasado este tiempo eliminar ya que la informacion se

encuentra en la plataforma SAIMYR en el modulo de
Facturacion, y este pierde su vigencia a los 30 dias de
haberse efectuado el pago ya que se genera una nueva

factura.
La eliminacion se hara por método de picado en el
archivo de gestion.

El tiempo de retencion empieza a contar a partir del cierre
del afo fiscal.

130

20 INSTRUMENTOS DE CONTROL

20.12|Listados de lecturas Linimetricas
-Listados de lecturas

Cumplido UN (1) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de (2) dos afos, posteriormente se elimina
el soporte papel, Ya que esta informacién se encuentra
registrada en la plataforma SAYMIR.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.

130

23 MANUALES

2380 Manual de Cartera

-Manual

Conservar dos (2) anos en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central y conservar por ocho (8) afos
digitalizar para su consulta. Documento que contiene las

reglas internas del area financiera de la entidad.

Establece la forma como opera la Gestion financiera de

las Entidades Estatales, ademas de dar a conocer la

forma en que opera dicha Gestiéon Contractual.

El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la

ultima A:wc_nm o del cierre del mxnma_mam

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma del Responsable: Q 77?;

?;/0

Firma del Responsabile:

/

AV

Gerente

e\ o/@wb \ NS

Lugar y Fecha: La Unién
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. i Codigo: F - GD-003
pr=t m m ﬁ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01
L] ESm

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

Empresa de Senvios Pibios

e loUinsALS? LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacién: 01-07-2019
Mds cerca de fiyde fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P * HOJA 6 DE 9

OFICINA PRODUCTORA: Direccién Financiera y Comercial

RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
130| 23 MANUALES
Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y (8) en el Archivo Central, Estos documentos se
conservan totalmente, teniendo en cuenta que son documentos de
importancia historica para la entidad.
23.04 2 8 X X Nota: en la portada de la factura Se pone informacién variada de
. Manual de _Bmmmz OOqﬁquﬁ?m gran interés para la no._u_mna: como por ejemplo: cambio en los
_Disefios de las Facturas de Servicios Publico por tiempo de facturacion y aumento de la tarifa de consumo.
mes El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
consulta o del cierre del expediente
130| 23 MANUALES
Conservar dos (2) afos en el archivo de gestion luego
23.05 transferir al archivo central y conservar por ocho (8) afios
& 5 g digitalizar para su consulta. es de conservacion total ya
Manual de PQR (Peticiones, D:m_mw y 2 8 X X X que refleja la gestion de la entidad en el manejo de las
Reclamos) P.Q.R (Peticiones, Quejas y Reclamos).
-Manual
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
130 23 MANUALES
Conservar dos (2) afos en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central y conservar por ocho (8) afios
digitalizar para su consulta. Documento en el que se
23.06 . . i 2 8 X X X definen y unifican los Macroprocesos, procesos y
Manual de Procedimientos Financieros procedimientos que se realizan en una entidad desde el
-Manual area financiera.

El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.

\

,\ N\ \
CONVENSIONES: / V /M u 4
CT: Conservaci6n Total Firma del Responsable: O/f C,y; nvrCU/

E: Eliminacién ‘Gerente

D:Digitalizacion

P: Papel Firma del Responsable: _ (:/0//0 MO M /W@.b 3\ N
EL: Electronico \ (Axpiliar Administrativa

4

S: Seleccion Lugary Fecha: La Unién M ARE
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

Cédigo: F - GD-003

Version: 01

Empresa de Senicios Piblcos -
. delalSAESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
Mas cerca de fiy de fu hogar :
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.AE.S.P HOJA7DE9
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Financiera y Comercial
A RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | cenTraL | CT | E | D | S | P | EL
130| 26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SOLICITUDES- PQRS Esta serie documental se conserva tres (3) aflos en el
Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central,
donde se conserva por siete (7) aflos mas, luego de
-Solicitudes 3 7 x| x cumplido el tiempo de retencion se recomienda realizar
una seleccion cuantitativa del 3% que derera ser
-Respuestas .
calculada segun la produccién anual..
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
130| 28 PROCESOS DE COBROS COATIVOS
i Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion y luego
28.01 Procesos Cobros Coactivos se transfiere al Archivo Central donde se conserva por
-Actos administrativos. ocho (8) afos para su consulta, posterior se elimina por
-Comunicaciones oficiales. 2 8 X X prescribir toda accion penal.
-Auto. . . . El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Mandamiento ejecutorio. ultima consulta o del cierre del expediente. articulo 1 de
-Notificacion. la Ley 791 de 2002.
-Paz y salvo.
130| 32 REGISTROS
Cumplido UN (1) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
. ) . conservacion de (2) DOS afios, posteriormente se elimina
32.04|Registro de Inconsistencias 1 2 X X Ya que pierde valor administrativo para la entidad y no
-Inconsistencias desarrolla valores secundarios.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
ultima consulta o am_ n_m:m del expediente.
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D:Digitalizacién
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccién

Firma del Responsable: O%CCC/} V//M @% QA ON {

Firma del Responsable:

Lugar y Fecha: La Unién
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i Cédigo: F - GD-003
— m m ﬁ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
- ki EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P
mpeesg I =
delalhinSAESP LA UNION - ANTIOQUIA Fecha de Aprobacion: 01-07-2019
ga cerca de fiyde fu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P _ HOJA8DE 9
OFICINA PRODUCTORA: Direcci6n Financiera y Comercial
] RETENCION | Disposicién Final | soPoRTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTion | ceEnTraL | CT | E| D | S| P | EL
130| 34 REPORTES conservar por dos afnos (2) en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central donde se conservara
por ocho anos (8) cumplidos los tiempos de retencion y
terminados todos los tramites administrativos eliminar ya
34.01 i e la informacion se encuentra en la plataforma
Reporte de cartera de los Usuarios Morosos 2 8 X X qu e S P
-Reporte de Cartera de los Deudores Morosos Nota tiempo de retencion segun el Articulo 28, Ley 962 de
-Reporte Mensual 2005.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
130| 34 REPORTES
Conservar por un afio (1) en archivo de gestion luego
transferir al archivo central y conservar por diecinueve
: anos (19) pasado este tiempo se recomienda realizar una
34.02|Reportes de Novedades de los Usuarios seleccion cualitativa por polo de interés que debera ser
-Certificados de estratificacion 1 19 x| x calculada segun produccion anual toda vez que esta serie
_Copia de los d tos de identidad se produce en gran volumen por que representa la
Opia de-los aocumentos desigentida finalidad misional de la entidad como prestadora de
-Copia del impuesto predial servicios publicos . Ley 142 de 1994
-Solicitudes por escrito El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
o L ultima consulta o del cierre del expediente
-Facturas de Servicios Publicos
130 4 REPORT
# EFORTES conservar por dos afos (2) en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central donde se conservara
34.03 por ocho afios (8) cumplidos los tiempos de retencion y
terminados todos los tramites administrativos eliminar ya
Reporte de Recaudo y Cartera 2 8 X X que la informacién se encuentra en la plataforma
-Reporte mensual de recaudos SAIMYR.
Nota tiempo de retencion segun el Articulo 28, Ley 962 de
2005.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima Sﬁczm % cierre del mxuma.msﬂm
CONVENSIONES: \ V é QV/ /\
CT: Conservacion Total Firma del Responsable: A)/ f/ er; O g
E: Eliminacién Gerente
D:Digitalizacién b
P: Papel Firma del Responsable: _ bﬂi? Yonern f) e
EL: Electrénico \ 54__5 Administrativa
S: Seleccion
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130| 34 REPORTES
conservar por dos afios (2) en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central donde se conservara
por ocho afos (8) cumplidos los tiempos de retencion y
34.04 - . terminados todos los tramites administrativos eliminar ya
Reporte de Subsidios a usuarios 2 8 X X que la informacién se encuentra en la plataforma
-Cuenta de Cobro SAIMYR. Ley 60/93 y Ley 142 de 1.994
-Facturas Nota tiempo de retencion segun el Articulo 28, Ley 962 de
o s 2005.
-Reporte Estadistico El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
130| 35 SOLICITUD FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
35.01Solicitud Factibilidad de Servicios Publicos transfiere al Archivo Central para un tiempo de
s 2 e " s i conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se
-Solicitud de factibilidad de Servicios Ptblicos 2 8 X X X microfilma para la conservacin permanente de ambos
-Respuesta soportes 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.
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