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CODIGO cODIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA| SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL

Direccién Operativa 110 02 |ACTAS 02.04 wwwmo H COIAE SR DI AR

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.05 Acta de comité de copasst

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.06 Acta de Comité de emergencia

Direccion Operativa 110 02 |ACTAS ppar [T ity doresion
Ambiental

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.11 Acta de Comité Técnico

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.15 Acta de Mesa Técnica de Trabajo

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.16 Acta de Reunion

Direccion Operativa 110 16 |HISTORIAS 16.01 Hislond oeSdlua Ceupasionaly
Seguridad en el Trabajo

Direccion Operativa 110 18 INFORMES 18.05 Informe de Gestion

: ;5 ’ INSTRUMENTOS DE Control entrega de elementos de

Direccion Operativa 110 20 CONTROL 20.12 .

Direccion Operativa 110 27 PLANES 27.07 FREe PRERCER, i g
y respuestas ante emergencias
Planes de Trabajo Anual del

Direccion Operativa 110 27 PLANES 27.11 Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG-SST

Direccién Operativa 110 27  |PLANES 27.14 mw_:mm EStatogicas do Saguiigad

Direccién Operativa 110 27  |PLANES 27.18 PIAnGS 68 MakuRRIeE do
maquinaria y equipo

Direccién Operativa 110 30 |PROGRAMAS 30.01 B i

Vigilancia de las Areas




Direccion Operativa 110 30 PROGRAMAS 30.02 Programa de Orden y Aseo

Direccion Operativa 110 30 PROGRAMAS 30.03 Programa de Riesgo Bioldgico.

Direccion Operativa 110 33 |REGLAMENTOS INTERNOS asp1  [Reglamentods higiene y
seguridad industrial

Direccion Operativa 110 35 o PRCIIBEINED Es 35.01 Factibilidad de Servicios

SERVICIOS
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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 1 DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Operativa

: RETENCION Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
mmm.—._n.vz CENTRAL o..—‘ m U m v m—l
110| 02 ACTAS Conservar por dos (2) afos en el archivo de gestién luego
transferir al archivo central por ocho (8) afios cumplido el
ik " £ tiempo de retencion transferir al archivo histérico para su
02.04 Acta de 003_3 de n.umu:<_<m:n_m Laboral conservacion total por los valores secundarios que
-Convocatoria a comité. 2 8 X X desarrolla para la historia institucional. El tiempo de
-Actas de comité de convivencia. retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o
-Registro de asistencia. del cierre del expediente. Articulo 5 de la Resolucion 652
de 2012.
110| 02 CTAS
Conservar por dos (2) afnos en el archivo de gestion luego
02.05 |Acta de Comité de COPASST transferir al archivo central por ocho (8) aflos cumplido el
i ., . tiempo de retencion transferir al archivo histérico para su
.n.o:<o§o:.m 3 cleccion comite. conservacion total por los valores secundarios que
-Lista de m_.mm_zmm,. y 2 8 X X desarrolla para la historia institucional. El tiempo de
-Acto administrativo de representantes por parte de la direccion. retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o
-Acto administrativo de conformacion del comité. del cierre del expediente. Articulo 2.2.4.6.13. Decreto
-Comunicacién interna citacion a comité. 1072 de 2016
-Actas de Comité Paritario de Salud.
ilo) 02 ACTAS Conservar por dos (2) afos en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central por ocho (8) afios cumplido el
02.06 |Acta de Comité de Emergencia tiempo de retencion transferir al archivo historico para su
: Spp conservacion total por los valores secundarios que
-Convocatoria a comite. 2 8 X X desarrolla para la historia institucional. EI tiempo de
-Actas de comité de emergencia. retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o
i . 3 del cierre del expediente.
-Registro de asistencia. articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
110} 02 ACTAS
Conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central por ocho (8) afios cumplido el
02.07 tiempo de retencién transferir al archivo histérico para su
Acta de Comité de Gestion Ambiental 2 8 X X conservacion total por los valores secundarios que
-Convocatoria a comité. desarrolla para la historia institucional. El tiemp6 de
-Actas de comité omw:mu: ambiental. \ retencién empieza a confar a partir de la ultima consulta o
-Registro de asistencia. am_ o_m: del e iente. NTC-ISO ._aoodx

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma Responsable:

Firma Responsable:

1V afoue

r/o,,o Ko %.w(f

ciudad y Fecha: La Unién

mw

f:x___mq Administrativo
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Mds cerca de fi yde v hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.AE.S.P HOJA 2 DE 7
_O_"_n_z> PRODUCTORA: Direccién Operativa
; RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PP Ty PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CT|E D S P | EL
110{ 02 ACTAS
sk g Conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion luego
02.11 Acta de Ooi_nm ._.mn.:Jno transferir al archivo central por ocho (8) afios cumplido el
-Convocatoria a comite. tiempo de retencién transferir al archivo histérico para su
-Actas de comité Técnico. 2 8 X X conservacion total por los valores secundarios que
-Registro de asistencia. desarrolia para la historia institucional. El tiempo de
retencion empieza a contar a partir de la uitima consulta o
del cierre del expediente.
110| 02 ACTAS
o § P Conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion luego
02.15 |Acta de Mesa Técnica de dqmcm_o transferir al archivo central por ocho (8) afios cumplido el
-Convocatoria a comité. tiempo de retencién transferir al archivo histérico para su
- 2 8 X X conservacion total por los valores secundarios que
>n~m._m de comité. ) desarrolla para la historia institucional. El tiempo de
-Registro de asistencia. retencién empieza a contar a partir de la ultima consulta o
del cierre del expediente.
110| 02 ACTAS i 3
Cumplido un (1) aro en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cuatro (4)
ag anos. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
02.16 |Acta de Reunion 1 4 X X central proceder a eliminar ya que los temas tratados son de
-Invitacion caracter administrativos y no son transcendentales para la
entidad.
-Acta El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la ultima
-Anexos consulta o del cierre del expediente.
A
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
D:Digitalizacion
P: Papel

EL: Electrénico
S: Seleccion

rirma Responsable: § L U\ Vé o% 029> f

Firma Responsable:

ciudad y Fecha: La Unién 1.9
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Gerente

CRuxiliar Administrativo
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Mas cerca de fiyde tu hogar
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.A. E.S.P HOJA3 DE 7
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Operativa
; RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTioN | ceENTRAL|CT | E| D | S| P |EL
110| 16 HISTORIAS
HmuoH - - - .
Historia de Salud Ocupacional y Seguridad en ) o
| Trabaio Se conserva en el Archivo de gestion cinco (5) afios
o ) ) o después del retiro del funcionario de la Entidad y se
-Examenes Medicos laborales transfiere al Archivo central para un tiempo de
-Concepto Medico conservacion de diez (10) afios, cumplido ese tiempo se
-Examen de Ingreso recomienda realizar una seleccion cualitativa y
-Examen de Retiro 5 10 X X o«:mzzazé del 5%, ~m:_m&o como criterio _m.m historias
i mas relevantes como por ejemplo las de los directores de
-mxmam:.mw Periodicos la entidad o empleados. El tiempo de retencion empieza
-Incapacidades a contar a partir de la ultima consulta o del cierre del
-FURAT expediente.
Decreto 1072 de 2015 del ministerio del trabajo
110| 18 INFORMES
Esta serie documental se conserva un (1) afio en el
18.05 L. Archivo de Gestion y cinco (5) afios en el Archivo Central,
Informe de Gestion luego se elimina, pues pierde sus valores administrativos
-Informe 1 5 X X y se encuentran consolidados en el informe de gestion
-Anexos del gerente que es de conservacion total. El tiempo de
retencion empieza a contar a partir de la ultima consulta o
del cierre del expediente.
N \
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

Firma Responsable:

Gerente
o doe fp% ¢

Firma Responsable:

1 \LAlxiliar Administrativo
ciudad y Fecha: La Unién M .w >DD 9171
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.A. E.S.P

Codigo: F-GD-003

Version: 01

mg Senvicios Piblcos - .
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38&8%3%383
ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Union S.A. E.S.P HOJA 4 DE 7
OFICINA PRODUCTORA: Direccidn Operativa
A RETENCION Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pros g dree PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CT|E D S P | EL
110| 20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido los tiempos de retencion del Archivo de Gestion
20.12 y Archivo Central se procede a eliminar ya que no
i i6 i la entidad
Control entrega de elementos de proteccion 1 4 X X desarrolla valores secundarios para ad.
-Planilla El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
110} 27 PLANES
sie 7 Conservar por dos (2) afios en el archivo de gestion y
27.07 |Planes de prevencion, preparacion y respuestas luego transferir al archivo central por dieciocho (18) afios
ante emergencias cumplidos los tiempos de retencién transferir al archivo
-Plan de emergencia y contingencia. 2 18 X X :_mﬁo:oo para su no:.mmZmo_o: total. mo.Nm de valores
. secundarios que ameriten su conservacion total, ya que
- Mapa de riesgos. presenta las actividades propuestas para actuar frente a
-Actas de reunion de divulgacion de plan de una emergencia.
emergencia. articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
-Brigadas de emergencias
110| 27 PLANES
27.11 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Conservar por dos (2) afos en el archivo de gestion y
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST luego transferir al archivo central por dieciocho (18) afios
-Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el cumplidos los tiempos de retencion transferir al archivo
; historico para su conservacion total. goza de valores
trabajo. 2 18 X X c . 5
3 ) . secundarios que ameriten su conservacion total, ya que
-Plan m_m trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el presenta las actividades propuestas para actuar frente a
Trabajo. una emergencia.
-Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo.
CONVENSIONES: \

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D:Digitalizacion
P: Papel

EL: Electrénico

Firma Responsable: O(A %
fpa;,,r.v mf,?a/(,

Firma Responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A. E.S.P — HOJA 5 DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Operativa

; RETENCION Disposicién Final | SOPORTE
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e T s PROCEDIMIENTO
GESTION cenrae |CTIE| D | S| PJ|EL
110 27 PLANES ] _ _
Conservar por dos afios (2) en el archivo de gestion luego
transferir al archivo central y conservar por ocho (8) luego
27.14 transferir al archivo histérico para su conservacion total
Planes Estratégicos de Seguridad Vial 2 8 X X por los valores secundarios que desarrolla para la
-Plan Estratégico de Seguridad vial ) _, entidad. .
-Concepto de aprobacion El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Comunicaciones oficiales ultima consulta o del cierre del expediente.
-Registro de capacitaciones Ley N 1503
110 27 PLANES
Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
furea 2 . Archivo de Gestion y (8) en el Archivo Central. La unidad
Planes de mantenimiento de pcpanana y documental evidencia la planeacion que desarrolla la
27.18 [equipo entidad para asegurar el correcto funcionamiento de la
-ommm:oﬂmno 2 8 X X maquinaria y equipo con el que cuenta, por medio de
acciones correctivas, preventivas y periodicas. Esta serie
-Plan es de conservacion total.
-Hoja de vida de los Equipos Ley 962
; deich El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
-Lista de chequeo ultima consulta o del cierre del expediente.
-Cronograma de mantenimiento
110| 30 PROGRAMAS
P del i il ia de las A Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
rograma de Inspeccion y Vigilancia de las Areas transfiere al Archivo central para un tiempo de
30.01 |-Programa conservacion de ocho (8) afios, Cumplido el tiempo de
" P . retencion y en el Archivo de Gestién y Archivo Central
Acto administrativo por el cual se adopta el 2 8 X X transferir al archivo histérico para su conservacion total.
programa El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
-Matriz elementos de proteccion ultima consulta o del cierre del expediente.
- . sz 2 NTC 4114
-Visita de inspeccion areas
N ,

CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
D:Digitalizacion

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccion

R\ AN

Gerente
Firma Responsable: rpu.?nv %,76/‘(/ g{%
\ Awdiliar Administrativo
ciudad y Fecha: La Unién .
' 23 ABR 2021
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ENTIDAD PRODUCTORA: Empresa de Servicios Publicos la Unién S.A. E.S.P — HOJA 6 DE 7
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Operativa
g RETENCION | Disposicién Final | SOPORTE
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | wan PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CT|E D S P | EL
110| 30 PROGRAMAS
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo central para un tiempo de
30.02 conservacién de ocho (8) afios, Cumplido el tiempo de
Programa de Orden y Aseo retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central
-Programa 2 8 X X transferir al archivo histérico para su conservacion total
-Acto administrativo por el cual se adopta el __Porsu aporte a la mision Institucional.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
programa ultima consulta o del cierre del expediente.
Decreto 1072
110| 30 PROGRAMAS
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
4 . . transfiere al Archivo central para un tiempo de
30.03 |Programa de Riesgos Biologicos. conservacion de ocho (8) afios, Cumplido el tiempo de
-Programa 2 8 X X retencién y en el Archivo de Gestion y Archivo Central
-Acto administrativo por el cual se adopta el transferir al archivo histérico para su conservacion total.
El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
programa ultima consulta o del cierre del expediente.
110| 33 REGLAMENTOS
Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo central para un tiempo de
conservacion de ocho (8) aflos, Cumplido el tiempo de
33.01 |Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial retencion y en el Archivo de Gestion y Archivo Central
2 8 X X transferir al archivo histérico para su conservacion total
-Reglamento Interno Nota: Decreto 2663 Codigo Sustantivo del Trabajo.
-Acto administrativo por el cual se adopta el Articulos 104 a 125.
El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
Programa \/ ultima consulta o del cierre del expediente.
[ IR \ D A
CONVENSIONES: \ V C w

CT: Conservacion Total Firma Responsable: \ O/ /g

E: Eliminacién
D:Digitalizaciéon

P: Papel Firma Responsable:

EL: Electrénico

S: Seleccion ciudad y Fecha: La Unién

Gerente
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deloUnéin SA £5P

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

LA UNION - ANTIOQUIA

Mas cerca de ffy de fu hogar

Cédigo: F-GD-003

Versién: 01

Fecha de Aprobacion: 01-07-2019

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

| HOJA 7

DE 7

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Operativa

i RETENCION | Disposicion Final | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTion | centraL | CT| E| D | S| P | EL
110} 35 SOLICITUD FACTIBILIDADES DE SERVICIOS Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
35.01 Factibilidad de Servicios .oo:mm2mn.o: de ocho (8) m.mom_ posteriormente se
£ _Solicitud de la factibilidad microfilma para la conservacion permanente de ambos
: S 2 8 X X X soportes como evidencia de la Gestion de la Entidad toda
-MmMCMJOmOK O_mm.”m“ d d . vez que esta serie desarrolla valores secundarios para la
-E£Studio visponibilida e Servicio misma
-Factibilidad de servicio El tiempo de retencién empieza a contar a partir de la
ultima consulta o del cierre del expediente.
Decreto 3050 de 2013
CONVENSIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D:Digitalizacién

P: Papel

EL: Electrénico

S: Seleccién

Firma Responsable:

Firma Responsable:

ciudad y Fecha: La Unién
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