—

2021

TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL-TVD

Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de
Lebrija E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)



Contenido

HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES ARCHIVISTICOS .....c.oooieiieiereieeeieeeseeseseesesnseeaes s, 2
MEMORIA DESCRIPTIVA .ottt bttt bt b e bttt ettt be e eb e e et e e sbeesbeebeennesaeas 7
1. CODIFICACION DE LOS CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAO- CCD........c.covueee.. 8

2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SON OBJETO DE VALORACION. .......coovrvrrererieernnnen 11

3. CRITERIOS USADOS PARA DETERMINAR EL TIEMPO DE RETENCION. .....c.cocoivevererinnnen. 12

4. CRITERIOS DE TAMANO DE MUESTRAS Y METODOS DE SELECCION..........ccccevevrererrrenen. 29

5 PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION. .....cvvivieieiecececceeeeteee ettt sesss s 31

6. PROCEDIMIENTO DE REPRODUCCION DE INFORMACION. ......ocoovveiieeieeeeeieeeeeeeeeeeeeaeennns 37

F =) 1 TSROSO 38
O 0= 01 (=T o] ] T T TSSOSO 38
2 Cuadros de Clasificacion Documental — CCD. .......cccoiiirinieieinisennre e 38
3 Inventarios Documentales por cada PEriodO. ..o 38
4. Acta de aprobacion de TVD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio................. 38
5 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD ..ottt 38


file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051933
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051934
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051941
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051942
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051943
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051944
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051945
file:///C:/Users/joma5/Documents/Anterior%20al%20formateo/Trabajo/ISSO/Contrato%20ESP%20Lebrija%202021/TVD/Memoria%20descriptiva/ENTREGABLE/Memoria%20descriptiva%20ENTREGABLE%20TVD%20EMPULEBRIJA.docx%23_Toc76051946

HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES ARCHIVISTICOS

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)



Durante el proceso de investigacion de la documentacion dispositiva de la entidad, se pudo
identificar los diferentes periodos de historia, los cuales son respaldados por las fuentes
primarias, las cuales estan anexas a este documento:

PERIODOS HISTORICOS DE LA ENTIDAD

Tipo pe |NYUMERO| DIA 1 vies peL | ANO | EpiGRAME DE ACTO
PERIODOS| “AcTo DE | DEL | “acto | PE- | ADMINISTRATIVO
ACTO |ACTO ACTO

Por medio el cual se
crea la Empresa de
Servicios Publicos del
Municipio de Lebrija.
Por medio de la cual se
crea la Oficina de
Peticiones Quejas vy
Recursos en las
Empresas Publicas
Municipales de Lebrija.
Por el cual se asigna el
manejo y control a las
Empresas Publicas
3 Decreto 005 27 enero 1997 |Municipales de los
Departamentos de la
Plaza de Mercado y
Matadero.

Por el cual se ajusta el
Manual Especifico de
Funciones y de
Competencias

1 Acuerdo 023 9 |septiembre| 1989

2 Resolucion 034 22 julio 1996

4 Acuerdo 002 16 agosto 2006 |laborales para los
empleos la Planta de
Personal de la

Empresa de Servicios
Publicos de Lebrija

Dicha documentacion refleja la evolucién administrativa de la entidad en el recorrido
histrico como entidad independiente de la administracion municipal.

Como resultado de lo expresado en dichos actos administrativos, se reconstruyeron los
organigramas de la entidad durante sus 4 periodos historicos:

Periodo 1 (1989- 1995): Acuerdo 023 de 9 de septiembre de 1989 “Por medio el cual se
crea la Empresa de Servicios Publicos del Municipio de Lebrija.”



Junta
Directiva

100. Gerencia

200.
Secretaria
General

Z

Periodo 2 (1996- 1997): Resolucion 034-2 del 22 de julio de 1996 “Se crea el cargo de
Auditor Interno de las Empresas Publicas Municipales de Lebrija.”

Junta Directiva

100. Gerencia
General

200. Secretaria
General

210. Oficina de
Peticiones, Quejas
y Recursos

Z

Periodo 3 (1998- 2005): Resolucion 005 del 5 de noviembre de 1998 “Por el cual se ajusta
la estructura administrativa, clasificacion y nomenclatura de los cargos publicos; requisitos
y funciones para la planta de personal de la Empresa de Servicios Publicos de Lebrija, de
acuerdo con las disposiciones de Ley 443 de junio 11 de 1998 y su decreto reglamentario
1569 de agosto 5 de 1998.”



Junta Directiva

100. Gerente
General

200. Secretario
General

260.
Departamento
de Aseo

220. Planta de 230. Plaza de 240. Matadero 250. Pozo del
Tratamiento Mercado Municipal Aguila

210. Tesoreria

Periodo 4 (2006- 2021): Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2006 “Por el cual se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias laborales para los empleos la Planta
de Personal de la Empresa de Servicios Publicos de Lebrija.”

Junta Directiva

100. Gerencia
General

200. Area
Administrativa
y Financiera

210. Area
Administrativa-
Técnica

220. Area
Financiera




Las funciones que se pudieron recuperar de los documentos dispositivos identificados que
da sustento a estos 4 periodos mencionados, se pueden consultar en dichos actos
administrativos adjuntos.
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1. CODIFICACION DE LOS CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAO- CCD

Los Cuadros de Clasificacion Documental de EMPULEBRIJA, se basan en la estructura
organico- funcional de la institucion en contraste con la realidad administrativa, esto,
con el fin de ajustar de manera funcional el instrumento para su correcta
implementacion.

Durante el proceso de levantamiento de inventario en su estado natural, se realizé la
lectura de los asuntos documentales buscando identificar las denominaciones de las
areas, dependencias u oficinas que lo produjeron. De esta manera, suplir la falta de
informacién institucional donde se pudiese comprobar de manera clara las funciones de
cada una de estas.

Los cuadros se caracterizan por:

o Ser reflejo de la estructura organico funcional, esto se afirma por la identificacion
de las oficinas que lo produjeron dentro de la informacion soportada en los
distintos asuntos documentales.

e Permitir la clasificacion ordenada y normalizada de los documentos y los archivos
en toda la institucion.

o Respetar las denominaciones marcadas en las unidades de conservacién que
contienen a los distintos asuntos documentales y que coinciden perfectamente con
lo que se puede identificar en los inventarios documentales.

A partir de la identificacién de los asuntos documentales y su relacion con las areas,
dependencias u oficinas que los produjeron, se presenta los cuadros de clasificacién por
periodos, debidamente codificado, el cual refleja la jerarquizacion y clasificacion dada a
la documentacién producida por la entidad, dichos periodos son el resultado del andlisis de
los actos administrativos que se encontraron en custodia por la entidad y otros ubicados en
los fondos de la Alcaldia y el Concejo Municipal de Lebrija- Santander:

TIPO DE PILIEIEROT ] Dl MES DEL ANY EPIGRAME DE ACTO
SERIERE ACTO oiE DIEL ACTO DiEL ADMINISTRATIVO
ACTO | ACTO ACTO
Por medio el cual se
1 Acuerdo 023 9 | septiembre | 1989 crea _Ia Err’lpr_esa de
Servicios Publicos del
Municipio de Lebrija.
Por medio de la cual se
crea la Oficina de
2 Resolucién | 034 22 | julio 1996 | Peticiones  Quejas y

Recursos en las
Empresas Publicas
Municipales de Lebrija.

Por el cual se asigna el
manejo y control a las
3 Decreto 005 27 | enero 1997 | Empresas Publicas
Municipales de los
Departamentos de la




PERIODO

TIPO DE
ACTO

NUMERO
DE
ACTO

DIA
DEL
ACTO

MES DEL
ACTO

ANO
DEL
ACTO

EPIGRAME DE ACTO
ADMINISTRATIVO

Plaza de Mercado y
Matadero.

Por el cual se ajusta el
Manual Especifico de
Funciones y de
Competencias
laborales para los
empleos la Planta de
Personal de la Empresa
de Servicios Publicos
de Lebrija

La Codificacién de los Cuadros de Clasificacion Documental utilizada para las Tablas
de Valoraciéon Documental la EMPULEBRIJA, corresponde a un esquema que refleja en
orden alfabético los asuntos documentales producidos en cada periodo, de manera
diferenciada entre cada periodo, y en el que se registran las seccionesy subsecciones,
ademas permite:

4 Acuerdo 002 16 | agosto 2006

¢ Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para
su conservacion temporal o definitiva y

e Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlo de manera
I6gica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio

El cuadro de clasificacion documental se realizd, para que cada Seccion y Subseccion
contenga el archivo individualmente con las caracteristicas organico-funcionales de los
sujetos productores, para esto se tomaron en consideracion:

e Los instrumentos juridicos, de organizacion y normatividad de EMPULEBRIJA que
estan relacionados en la tabla anterior, los cuales fueron los Unicos en ser identificados.
e Conocimiento de las atribuciones y funciones del organismo que genera los
documentos de archivo.
CODIFICACION DE LAS SECCIONES Y SUBSECCIONES.

El cédigo para la clasificacion de las Unidades Administrativas, Dependencias,
Areas funcionales u Oficinas Productoras, se realiz6 de acuerdo a la jerarquia dentro
de cada organigrama reconstruido a partir de la fuente primario de EMPULEBRIJA,
tomando como jerarquia maxima la Gerencia (100) y las unidades administrativas que
dependen de ella de acuerdo con su nivel jerarquico, la Secretaria General que
corresponde al cédigo (200), de esta, dependiendo del periodo que se observe, se
desprenden subsecciones, oficinas a las cuales se le asignaron codigo dependiendo al
orden de mencion dentro de la fuente primaria.

Ejemplo, para el periodo 3, el cual va de 1998- 2005:

SECCION SUBSECCION

(100) GERENCIA

(200) SECRETARIA
GENERAL

FONDO
Empresa Municipal de
Servicios Publicos
Domiciliarios de Lebrija
E.S.P

(210) TESORERIA
(220) PLANTA
TRATAMIENTO

DE




FONDO

SECCION

SUBSECCION

(230) PLAZA DE MERCADO

(240)
MUNICIPAL

MATADERO

(250) POZO EL AGUILA

ASEO

(260) DEPARTAMENTO DE

CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

Ahora, en cuanto a la codificacién para las Series y Subseries documentales, el codigo
es numerico y consta entre (1) unoy (3) tres digitos, para realizar este proceso se listaron
los asuntos documentales, cada periodo de manera independiente, se ordenaron
alfabéticamente y se numeraron, asignando de esa manera el Cédigo correspondiente.

Ejemplo, tomado del listado de asuntos documentales para las Tablas de Valoracion
Documental elaboradas para EMPULEBRIJA del periodo 1y 2:

PERIODO 1
SERIES CcODIGO

ACTAS COMITE VOCAL DE 1
CONTROL

ACTAS DE ARQUEO 2
ACTAS DE POSESION 3
ACTAS JUNTA DIRECTIVA 4
ACUERDOS JUNTA c
DIRECTIVA

ANALISIS DE CONSUMO 6

PERIODO 2
SERIES CODIGO

ACTAS DE POSESION 1

ACTAS DE VISITA PLANTA )

DE SACRIFICIO

ACTAS JUNTA DIRECTIVA 3

ACTIVOS FIJOS 4

ACUERDOS JUNTA s

DIRECTIVA

ANALISIS DE CONSUMO 6

La codificacién de las unidades documentales consta de dos grupos numéricos divididos
por un punto, las primeras (3) tres cifras, corresponden a la unidad administrativa, Seccion o
Subseccion, segun corresponda, las o la siguiente cifra, corresponden al Cadigo del Asunto
Documental por ejemplo tomando una unidad documental del periodo 4:

ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA: 100.12
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2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SON OBJETO DE

VALORACION.
PERIODO 1 PERIODO 2
UNIDADES ) UNIDADES )
ADMINISTRATIVAS cobliere ADMINISTRATIVAS cOopIcO

GERENCIA 100 GERENCIA 100

SECRETARIA GENERAL 200 SECRETARIA GENERAL 200
OFICINA DE PETICIONES, 210
QUEJAS Y RECURSOS

PERIODO 3
UNIDADES . PERIODO 4
ADMINISTRATIVAS colplee
UNIDADES SOEIEE

GERENCIA 100 ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA GENERAL 200 GERENCIA 100

TESORERIA 210 AREA ADMINISTRATIVA Y 200
FINANCIERA

PLANTA DE 920 ]

TRATAMIENTO AREA ADMINISTRATIVA- 210
TECNICA

MATADERO MUNICIPAL 240

POZO EL AGUILA 250

La unidad administrativa correspondientes al periodo 3, con cddigo 230 denominada PLAZA DE
MERCADO, no se encuentra mencionada, puesto que no se identific6 documentacién producida por
dicha darea dentro del fondo acumulado el cual fue inventariado, esto debido a que la
documentaciéon contenida por dicha area pudo haber sido agrupada, sin ningun criterio archivistico
ni conocimiento en los principios de procedencia ni orden original en la documentacién de la
Secretaria General, caso similar a lo sucedido para el periodo 4 con el AREA FINANCIERA con cédigo
220, el cual, debido a los errores en la elaboracion del manual de funciones aprobado por el Acuerdo
de Junta Directiva 002 de 2006, en el cual se confundian cargos con dependencias y areas
administrativas, sin comprenderse el concepto de cada uno de estos en la totalidad del Manual, se
podia observar que la documentacién producida por el AREA FINANCIERA, la cual estd compuesta
totalmente de cargos de auxiliares, esta contenida en el AREA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA que
es donde se encuentran los cargos de Tesoreria y Secretaria General.

En general, hay una gran cantidad de informacion que pudo haber sido producida en ejercicio de las
actividades misionales de EMPULEBRIJA que por motivos desconocidos no fueron encontrados en
ningun espacio ni depésito de la entidad.
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3. CRITERIOS USADOS PARA DETERMINAR EL TIEMPO DE
RETENCION.

Se definié que el valor documental es el que tienen los documentos mientras sirven a la
instituciéon productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a la
administracion y mision de EMPULEBRIJA y dichos valores estan clasificados segun los
siguientes criterios:

* VALOR ADMINISTRATIVO: Documentos que evidencian la gestion realizada por las
oficinas en cumplimiento de sus funciones. A estos se les asign6 un tiempo de retencién
entre 4 y 10 afios de acuerdo con la duracion del trdmite y el uso que le puedan dar las
oficinas para evidenciar su gestion. Teniendo en cuenta siempre que el tiempo de
retencién siempre aplica una vez finalizado el tramite que soporta cada unidad
documental.

Para el caso de las historias laborales se define contar 80 afios de retencion a partir del
retiro del funcionario.

« VALOR LEGAL O JURIDICO: Documentos que sirven para dar testimonio ante la ley
de acuerdo con las implicaciones legales que contemple (Ejemplo contratos). A estos se
les asignd un tiempo de retencién entre 10 y 80 afios. Dicho tiempo contempla el tiempo
de los soportes que evidencian el pago de seguridad social y parafiscales varios que por
norma corresponden a cada empleado publico, pero que por desconocimiento archivistico
fue agrupado de manera independiente en carpetas individuales ordenadas por meses y
afos, pero que aun con ello, soporta valor juridico ante reclamaciones eventuales que
pueda hacer algun funcionario retirado.

* VALOR FISCAL: Este valor esta dado por la utilidad que tienen los documentos para el
ambito tributario (Ejemplo declaraciones tributarias de cualquier tipo). Su tiempo de
retencién asignado es de 5 afios.

* VALOR CONTABLE: Este valor esta dado por la utilidad que tienen los documentos para
soportar el conjunto de cuentas y registros de ingresos, egresos y movimientos, los cuales
contemplan en el proceso de valoracion un tiempo minimo de 10 afios de retencion en el
archivo central, contados a partir de su ultimo asiento.

Para efecto de facilitar la evaluacién técnica de este instrumento, a continuacion, se
expondran los listados totales de asuntos documentales con su valor asignado, producto
del andlisis técnico interdisciplinario requerido por el Acuerdo 004 de 2019, en el cual se
tomaron muestras por cada uno de los asuntos documentales inventariados para ser
leidos, identificados y valorados individualmente, de dicho proceso, se llegd al siguiente
resultado:

12



PERIODO 1

OFICINA ASUNTO VALOR TIEMPO DE
PRODUCTORA DOCUMENTAL RETENCION
: ACTAS COMITE VOCAL | ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL DE CONTROL Y JURIDICO 10
: ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | ACTAS DE ARQUEO Y CONTABLE 10
: - ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | ACTAS DE POSESION Y JURIDICO 80
ACTAS JUNTA ADMINISTRATIVA
GERENCIA DIRECTIVA Y JURIDICO 10
ACUERDOS JUNTA ADMINISTRATIVA
GERENCIA DIRECTIVA Y JURIDICO 10
‘ ANALISIS DE
SECRETARIA GENERAL CONSUMO ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA GENERAL | BALANCES CONTABLE 10
SECRETARIA GENERAL | CAJA MENOR CONTABLE 10
‘ CIRCULARES
SECRETARIA GENERAL INEFORMATIVAS ADMINISTRATIVO 4
: COMPROBANTES DE
SECRETARIA GENERAL CONTABILIDAD CONTABLE 10
0 COMPROBANTES DE
SECRETARIA GENERAL EGRESO CONTABLE 10
: COMPROBANTES DE
SECRETARIA GENERAL INGRESO CONTABLE 10
GERENCIA CONTRATOS JURIDICO 20
: CONTROL DE HORAS | ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL EXTRAS Y CONTABLE 10
CONTROL DE
SECRETARIA GENERAL | MEDIDORES ADI\&'.’F‘ESCTNF\IQBVO 10
INSTALADOS
SECRETARIA GENERAL | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA GENERAL | CUENTAS DE COBRO CONTABLE 10
GERENCIA ESCRITURAS JURIDICO 20
SECRETARIA GENERAL | FACTURACION CONTABLE 10
: HISTORIAS ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL LABORALES v JURIDICO 80
‘ INCAPACIDADES
SECRETARIA GENERAL MEDICAS ADMINISTRATIVO 10
INFORMES DE
SECRETARIA GENERAL | ESTADOS CONTABLE 10
FINANCIEROS
‘ INFORMES DE
SECRETARIA GENERAL GESTION ADMINISTRATIVO 5
: INVENTARIOS ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL GENERALES Y CONTABLE 10
SECRETARIA GENERAL | LIBRANZAS CONTABLE 10
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PERIODO 1

OFICINA ASUNTO VALOR TIEMPO DE
PRODUCTORA DOCUMENTAL RETENCION
- LIBRO CONTROL DE | ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | oo 0 oS TRArh 10
SECRETARIA GENERAL | LIBRO DE BALANCES CONTABLE 10
MATRICULAS ADMINISTRATIVO
GERENCIA USUARIOS NUEVOS Y JURIDICO 20
; , ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | NOMINA i TRa 80
) NOVEDADES DE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | o\ -1 RACION Y CONTABLE 10
SECRETARIA GENERAL | ORDENES DE PAGO CONTABLE 10
, PLANILLA LIQUIDACION
SECRETARIA GENERAL | (28 -0 U CONTABLE 10
) PLANILLAS DE
SECRETARIA GENERAL | [ ANILAS DE - CONTABLE 10
PLANILLAS DE PAGO
SECRETARIA GENERAL | DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVO 80
Y JURIDICO
SOCIAL
SECRETARIA GENERAL | PLANOS TECNICO 20
, PRECRITICAS DE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | /T TS rania 10
SECRETARIA GENERAL | PRESUPUESTO CONTABLE 10
, , ADMINISTRATIVO,
SECRETARIA GENERAL | PROCESOS JURIDICOS | TECNICO Y 10
JURIDICO
REGISTRO DE
SECRETARIA GENERAL | ENTREGA DE ADYM(':'\gEﬁgBEV O 10
ALMACEN
, REGISTRO DE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | 52 51RO i 10
SECRETARIA GENERAL | REGISTROS DE POR | ADMINISTRATIVO 10
) REGLAMENTOS
SECRETARIA GENERAL | -] ADMINISTRATIVO 10
, RELACION DE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | ;5 ARIOS MOROSOS | Y CONTABLE 10
ADMINISTRATIVO
GERENCIA RESOLUCIONES Wbl 10
, RESUMEN DE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL | [t oe e 1L IS TRAT 10
SECRETARIA GENERAL | RETENCIONES FISCAL 5
, SOFTWARE DE ADMINISTRATIVO.
SECRETARIA GENERAL | 50 TWARE D el 10
SECRETARIA GENERAL | SOLICITUD DE ADMINISTRATIVO 4

SERVICIOS

14




PERIODO 1

OFICINA ASUNTO VALOR TIEMPO DE
PRODUCTORA DOCUMENTAL RETENCION
SOLICITUDES DE
SECRETARIA GENERAL | AFILIACIONES A ADMINISTRATIVO 4
SEGURIDAD SOCIAL
PERIODO 2
- TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENCION
SECRETARIA . ADMINISTRATIVO
GENERAL ACTAS DE POSESION Y JURIDICO 80
SECRETARIA |ACTAS DE VISITA PLANTA DE ADMINISTRATIVO 10
GENERAL SACRIFICIO Y JURIDICO
ADMINISTRATIVA
GERENCIA ACTAS JUNTA DIRECTIVA Y JURIDICO 10
SECRETARIA
GENERAL | ACTIVOS FIJOS CONTABLE 10
ADMINISTRATIVA
GERENCIA ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA Y JURIDICO 10
SECRETARIA .
GENERAL ANALISIS DE CONSUMO ADMINISTRATIVO 5
SECRETARIA ’ .
GENERAL ANALISIS FISICOQUIMICOS TECNICO 10
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
GENERAL AUTOS DE FENECIMIENTOS Y CONTABLE 10
SECRETARIA
GENERAL BALANCES CONTABLE 10
SECRETARIA
GENERAL CERTIFICACIONES LABORALES | ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA
GENERAL COLILLAS DE CHEQUERA CONTABLE 10
SECRETARIA
GENERAL COMPROBANTES DE EGRESOS CONTABLE 10
SECRETARIA
GENERAL CONCILIACIONES BANCARIAS CONTABLE 10
SECRETARIA
GENERAL CONSIGNACIONES CONTABLE 10
GERENCIA CONTRATOS JURIDICO 20
SECRETARIA
GENERAL CONTROL DE INSUMOS CONTABLE 10
SECRETARIA | CONTROL TRANSPORTE DE
GENERAL CARNE DE GANADO ADMINISTRATIVO 4
GERENCIA CONVENIOS JURIDICO 20
SECRETARIA
GENERAL CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVO 10

15




PERIODO 2

SECCION , ASUNTO DOCUMENTAL VALOR ;I'EET'\QZ%%,E\]
S R NA | CUENTAS DE COBRO CONTABLE 10
2'EEF§ETAALRIA CUPONES DE FACTURACION CONTABLE 10
EEEEE;?_RIA EXTRACTOS BANCARIOS CONTABLE 10
E'EEEETA?_RIA HISTORIAS LABORALES ADMINIS TRATVO 80
2'EEF§ETAALRIA INCAPACIDADES MEDICAS ADMINISTRATIVO 10
EEEFEETAALRiA INFORME DE TARIFAS it 10
SECRETARIA |INFORMES A ENTES DE ADMINISTRATIVO 10
GENERAL | CONTROL Y JURIDICO
GENERAL | FINANCIEROS CONTABLE 10
gEﬁEETA?_R'A INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVO 5
gEﬁEETA?_RiA INVENTARIOS CONTABLE 10
gEﬁEETAALRiA LIBRANZAS CONTABLE 10
gEﬁEE}?R{A HEESAADUC))(ILIAR PLAZA DE CONTABLE 10
é'éﬁFéETA'I“_R'A LIBRO CONTROL DE TURNOS | ADMINISTRATIVO 4
2EﬁFéETAALRiA LISTADO DE NO PAGOS CONTABLE 10
GERENCIA | NGESgSULAS USUARIOS ADQ(/IIJNJEIT;?:EIVO 20
éiﬁFéETA/tRIA MOVIMIENTOS DIARIOS DE CAJA|  CONTABLE 10
SenRar [ NOMINA oV URIDICO | ®
é'éﬁFéETA'I“_RiA NOTAS DE CONTABILIDAD CONTABLE 10
(SB'EEFEETAIA_RiA NOVEDADES DE FACTURACION | ARMIISTRATVO 10
GENERAL  |FEDEGAN 0o CONTABLE 10
?;EEFEETA?_RIA FONDO NAGIONAL DE LA CONTABLE 10
| PORCICULTURA

SECRETARIA |PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO 80
GENERAL | SEGURIDAD SOCIAL Y JURIDICO
SECRETARIA PQR ADMINISTRATIVO 10

GENERAL
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PERIODO 2

, TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR TN IO
SECRETARIA ) ADMINISTRATIVO
GENERAL PRECRITICAS Y CONTABLE 10
SECRETARIA
S REAL PRESUPUESTO CONTABLE 10

) ADMINISTRATIVO.
S R A | PROCESOS JURIDICOS TECNICO Y 10
JURIDICO
SECRETARIA ,
S REAL RELACION DE RECAUDOS CONTABLE 10
SECRETARIA | RELACION DE USUARIOS ADMINISTRATIVO 0
GENERAL MOROSOS Y CONTABLE
ADMINISTRATIVO
GERENCIA | RESOLUCIONES bl 10
SECRETARIA
e RETENCIONES FISCAL 5
SECRETARIA | SOLICITUD DISPONIBILIDAD DE
GENERAL | SERVICIOS ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA
S R =R T TARIETAS DE RECLAMOS ADMINISTRATIVO 10
PERIODO 3
) TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR e o
SECRETARIA ACTAS COMITE
GENERAL INTERINSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA .
e ACTAS COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | ACTAS CONTROL DE ADMINISTRATIVO 0
GENERAL INVENTARIOS Y CONTABLE
SECRETARIA | ACTAS COOPERATIVA DE
SRR e Ao ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA
e ACTAS DE ARQUEO CONTABLE 10
SECRETARIA | ACTAS DE ENTREGA DE
SENEEAL e Ao ADMINISTRATIVO 20
SECRETARIA
e ACTAS DE RECAUDO CONTABLE 10
GERENCIA ACTAS DE REFINANCIACION CONTABLE 10
ACTAS DE SELLAMIENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA DEL MATADERO Y JURIDICO 10
ADMINISTRATIVA
GERENCIA ACTAS JUNTA DIRECTIVA il 10
SECRETARIA | ACTAS MESA DE TRABAJO
SENEaAL AV ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | A\ cUERDOS DE PAGO CONTABLE 10

GENERAL
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PERIODO 3

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR TN IO
ACUERDOS JUNTA ADMINISTRATIVA
GERENCIA DIRECTIVA Y JURIDICO 10
SECRETARIA , 5
S REAL ANALISIS FISICO- QUIMICOS TECNICO 10
AUTORIZACIONES DE
GERENCIA GERENCIA TRASLADO DE ADYM(':'\(')'E.T&QEEV O 10
CUENTAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVO.
e BACKUP DATOS INTERNOS el 10
SECRETARIA ADMINISTRATIVO.
SRR BACKUP DIGITAL AAAM.P b dipel 10
SECRETARIA | BACKUP DIGITAL ADMINISTRATIVO, 0
GENERAL CONTABILIDAD TECNICO
SECRETARIA | BACKUP DIGITAL ADMINISTRATIVO. 0
GENERAL LOCALIZACION TECNICO
SECRETARIA
SRR BALANCE GENERAL CONTABLE 10
SECRETARIA | CERTIFICACIONES
GENERAL LABORALES ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA
e CIRCULARES INFORMATIVAS | ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA
i COLILLAS DE CHEQUERAS CONTABLE 10
SECRETARIA | COMPROBANTES DE
GENERAL EGRESOS CONTABLE 10
SECRETARIA | CONCILIACIONES
GENERAL BANCARIAS CONTABLE 10
GERENCIA CONTRATOS JURIDICO 20
GERENCIA CONVENIOS JURIDICO 20
SECRETARIA
e CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA
e CUENTAS DE COBRO CONTABLE 10
SECRETARIA ;
e CUPONES DE FACTURACION CONTABLE 10
SECRETARIA .
e DERECHOS DEPETICION ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | DISPONIBILIDAD
GENERAL PRESUPUESTAL CONTABLE 10
SECRETARIA | ESTUDIOS DE COSTOS Y
GENERAL TARIFAS CONTABLE 10
SECRETARIA )
e ESTUDIOS ESTRUCTURALES TECNICO 20
SECRETARIA | by TR ACTOS BANCARIOS CONTABLE 10

GENERAL
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PERIODO 3

SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR R oo
GENERAL  |RETRIBUTVA CONTABLE 0
gEEﬁEETAALRiA GUIAS SANITARIAS ADMINISTRATIVO 4
2'EEF§ETAALRIA HISTORIAS LABORALES ADQ"%?JS@QVO 80
EEEEETA?_RM INFORME DE ANALISISDE | 5\ p\INISTRATIVO 5
GERENCIA s RENDICION DE | \p\iNiSTRATIVO 5
GENERAL ~— |CONTABLE "~ |  CONTABLE 0
R —T TR T
SR NA | INFORME DE TARIFAS CONTARE Y 10
GENERAL | DISPOSICION DE AGUAS TECNICO 10
GERENCIA' |(l:\|OFNO_II_QI£\/IOELS A ENTES DE AD'\\(MJI\IJEB?:EVO 10
S e A |INFORMES DE AUDITORIA | ADMINISTRATIVO 10
CS;IEﬁIEE;?_RI,A INFORMES DE ESTADO DE CONTABLE 10
GENERAL - |FINANGIEROS " CONTABLE 10
SCRe A INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVO 5
é'éﬁFéETA'I“_RiA INVENTARIOS GENERALES CONTABLE 10
EEEEETAIA_RiA LIBRANZAS CONTABLE 10
2‘;&FEETAALRM LIBRO AUXILIAR CONTABLE 10
EEEEETA?_RiA LIBRO BANCOS CONTABLE 10
2'EEFEETAALRM LIBRO CAJA DIARIO CONTABLE 10
(SBIEEFEETAIA_R{A ,I&Igﬁ(\il SSSESRO'- ADMINISTRATIVO 4
2IEEFEETAALRIA E'gng%ONTROL DE ADMINISTRATIVO 5
SECRETARIA | LIBRO CONTROL DE ADMINISTRATIVO 10
GENERAL INSUMOS ALMACEN Y CONTABLE
SECRETARIA || |BRO CONTROL DE TURNOS | ADMINISTRATIVO 4

GENERAL
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PERIODO 3

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR ETENGION

SECRETARIA | LIBRO CONTROL
GENERAL DISCIPLINARIO ADMINISTRATIVO 5
SECRETARIA
S REAL LIBRO DE BANCOS CONTABLE 10
SECRETARIA
SN EEAL LIBRO DE CHEQUES CONTABLE 10
SECRETARIA | LIBRO DE CHEQUES
GENERAL ANULADOS CONTABLE 10
SECRETARIA )
i LIBRO MAYOR ANALITICO CONTABLE 10
SECRETARIA
e LIBRO MAYOR Y BALANCE CONTABLE 10
SECRETARIA | LIBRO RADICADOR DE ADMINISTRATIVO 0
GENERAL PAGOS Y CONTABLE
SECRETARIA | LIQUIDACION DE IMPUESTOS CISCAL c
GENERAL Y ESTAMPILLAS
SECRETARIA | LIQUIDACION DE
GENERAL RETENCIONES FISCAL 9
SECRETARIA
e MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVO 5
SECRETARIA ADMINISTRATIVO
SRR MANUAL DE OPERACIONES ML 5
SECRETARIA | MATRICULAS USUARIOS ADMINISTRATIVO 20
GENERAL NUEVOS Y JURIDICO
SECRETARIA
e MOVIMIENTOS CONTABLES CONTABLE 10
SECRETARIA . ADMINISTRATIVO
GENERAL NOMINAS Y JURIDICO 80
SECRETARIA
e NOTAS DE CONTABILIDAD CONTABLE 10
SECRETARIA | NOTIFICACIONES A
i o AROS ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | NOVEDADES DE
GENERAL FACTURACION CONTABLE 10
SECRETARIA | ORDENES DE INSTALACION | ADMINISTRATIVO 0
GENERAL DE MEDIDORES Y TECNICO

PLAN DE GESTION Y ADMINISTRATIVO
GERENCIA DESARROLLO Y TECNICO 10
SECRETARIA | PLANILLA DE INGRESOS
GENERAL DIARIOS CONTABLE 10
SECRETARIA | PLANILLAS DE CONTROL DE
GENERAL ASISTENCIA ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO 50
GENERAL PENSION Y CESANTIAS Y JURIDICO
SECRETARIA | PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO o0
GENERAL SEGURIDAD SOCIAL Y JURIDICO
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PERIODO 3

: TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR B

SECRETARIA :
A PLANOS TECNICO 20
SECRETARIA
SECREIA PQR ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA , ADMINISTRATIVO
GENERAL PRECRITICAS Y CONTABLE 10
SECRETARIA
SECREA PRESUPUESTO Y BALANCES |  CONTABLE 10
SECRETARIA | PROCESOS DE COBRO ,
GENERAL COACTIVO JURIDICO 10
SECRETARIA :
SECRETA PROCESOS DISCIPLINARIOS | JURIDICO 10

, ADMINISTRATIVO,
SR NA | PROCESOS JURIDICOS TECNICO Y 10

JURIDICO
SECRETARIA :
SeCRETA PROPUESTAS TECNICAS | ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA :
SECRETA RADICACION DE RECLAMOS | ADMINISTRATIVO 10
SECRETARIA | REGISTROS DE PAGODE | ADMINISTRATIVO 50
GENERAL CESANTIAS Y JURIDICO
SECRETARIA | RELACION DE ADMINISTRATIVO o
GENERAL CONSIGNACIONES Y CONTABLE
SECRETARIA | RELACION DE PAGOSDE | ADMINISTRATIVO o0
GENERAL PRIMA DE NAVIDAD Y JURIDICO
SECRETARIA : ADMINISTRATIVO
SECREIA RELACION DE RECAUDOS TR 10
SECRETARIA | RELACION DE USUARIOS | ADMINISTRATIVO 0
GENERAL MOROSOS Y CONTABLE
ADMINISTRATIVO

GERENCIA RESOLUCIONES et 10

| SOLICITUDES DE AFILIACION
SeCRETARIA - |CAJA DE COMPENSACION | ADMINISTRATIVOS| 4

FAMILIAR

— |SOLICITUDES DE
SECRETARIA | AFILIACIONES A SEGURIDAD |ADMINISTRATIVOS| 4
GENERAL

SOCIAL

SECRETARIA | SOLICITUDES DE PERMISOS
SECREIA PVTer s ADMINISTRATIVOS| 10
SECRETARIA | SOLICITUDES DE AOMINISTRATIVOS | 4

GENERAL

SUSPENSION DEL SERVICIO
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PERIODO 4

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENGION

AREA ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRATIVAY | ACCIONES DE REPETICION TECNICO Y 10
FINANCIERA JURIDICO
AREA ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRATIVAY | ACCIONES DE TUTELA TECNICO Y 10
FINANCIERA JURIDICO
AREA ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRATIVAY | ACCIONES POPULARES TECNICO Y 10
FINANCIERA JURIDICO
AREA ACTA DE RECONOCIMIENTO DE | ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVA Y v 10
Arrineiig ENTRADA AL ALMACEN CONTABLE
AREA ACTAS COMITE COORDINADOR | ADMINISTRATIVA Y
ADMINISTRATIVA Y ! 10
A eilig DE CONTROL INTERNO JURIDICO
AREA ADMINISTRATIVA,
ADMINISTRATIVAY | ACTAS COMITE DE CARTERA | JURIDICO Y 10
FINANCIERA CONTABLE
AREA ] ADMINISTRATIVA,
ADMINISTRATIVA Y égL%T’UCAOC'\I"gNE DE JURIDICO Y 10
FINANCIERA CONTABLE
AREA ACTAS COMITE DE
ADMINISTRATIVAY | DESARROLLO Y CONTROL JABF':’:,'[')\:'CS(; RATIVA'Y 10
FINANCIERA SOCIAL
AREA ACTAS COMITE INTERNO DE ADMINISTRATIVA Y
ADMINISTRATIVAY | A=T05 & o 10
FINANCIERA
AREA ACTAS COMITE TECNICO DE

SOSTENIBILIDAD DE LA ADMINISTRATIVA Y
éﬂi‘,{l\'gggAAT'VA Y | INFORMACION DEL SISTEMA CONTABLE 10

CONTABLE
AREA
ADMINISTRATIVAY | ACTAS DE AFORO ADMINISTRATIVA 4
FINANCIERA

ADMINISTRATIVA Y

GERENCIA ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA o 10
AREA
ADMINISTRATIVAY | ACTAS DE POSESION JASm'E’)\:'CSS RATIVO Y 80
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | ACTAS DE REUNION ADMINISTRATIVO 4
FINANCIERA
AREA ,
ADMINISTRATIVAY | ACTAS DE SUSPENSION ADMINISTRATIVO 4
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | ACTAS DE VISITAS ADMINISTRATIVO 4

FINANCIERA

DOMICILIARIAS
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PERIODO 4

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENCION

AREA .

ADMINISTRATIVA Y égLﬁV%iLC?AOM'TE = ADMINISTRATIVO 20

FINANCIERA

GERENCIA ACTAS JUNTA ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO 10

AREA

ADMINISTRATIVA Y ACUERDOS DE PAGO CONTABLE 10

FINANCIERA

GERENCIA ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA ADMINISTRATIVO 10

AREA

ADMINISTRATIVA Y ANALISIS FISICO-QUIMICOS TECNICO 10

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y BACKUP DATOS INTERNOS éED('\:"Iu}'éSOTRAT'VO' 10

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y BITACORA DE ACTIVIDADES ?EDQ/',{I'}'C'%TRAT'VO Y 4

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y CAJA MENOR CONTABLE 10

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y CERTIFICACIONES LABORALES | ADMINISTRATIVO 4

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y CIRCULARES INFORMATIVAS ADMINISTRATIVO 4

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y COLILLAS DE CHEQUERAS CONTABLE 10

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y COMPROBANTES DE EGRESO CONTABLE 10

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y CONCILIACIONES BANCARIAS CONTABLE 10

FINANCIERA

GERENCIA CONTRATOS JURIDICO 20

AREA

ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE BOMBEO ?g('\:",lﬁ'ésoTRAT'Vo Y 5

FINANCIERA

AREA

ADMINISTRATIVA Y CONVENIOS JURIDICO 20

FINANCIERA
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PERIODO 4

SECCION

ASUNTO DOCUMENTAL

VALOR

TIEMPO DE
RETENCION

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

CORRESPONDENCIA

ADMINISTRATIVO

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

CUENTAS DE COBRO

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

CUPONES DE FACTURACION

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

DECLARACIONES RETEFUENTE

FISCAL

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

DERECHOS DE PETICION

ADMINISTRATIVO

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

DISPONIBILIDADES
PRESUPUESTALES

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

EXTRACTOS BANCARIOS

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

FACTURA DE PESAJES

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

HISTORIALES BIENES
INMUEBLES

ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE

20

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

HISTORIALES DE VEHICULOS

ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE

20

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

HISTORIAS LABORALES

ADMINISTRATIVO Y
JURIDICO

80

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

INFORMES BALANCE GENERAL

CONTABLE

10

AREA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

INFORMES DE AUDITORIA

ADMINISTRATIVO

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

INFORMES DE CALCULO DE
TARIFAS

CONTABLE Y
TECNICO

10

AREA
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

INFORMES DE ESTADOS
FINANCIEROS

CONTABLE

10
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PERIODO 4

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENCION

INFORMES DE RENDICION DE ADMINISTRATIVO Y

GERENCIA CUENTAS JURIDICO 10
ADMINISTRATIVO Y

GERENCIA INFORMES ENTES DE CONTROL JURIDICO 10
AREA ]
ADMINISTRATIVA Y IL[J\ISFSARRI\ES ESTADISTICOS DE TECNICO 5
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y INVENTARIO GENERAL égm'T'\XSIEAT'VO Y 10
FINANCIERA
AREA LIBRO CONTROL DE ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVA Y - 5
FINANCIERA CARROTANQUES TECNICO
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIBRO CONTROL DE INSUMOS égm'T'\XSIEAT'VO Y 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIBRO CONTROL DE TURNOS ADMINISTRATIVO 4
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIBRO DE CHEQUES CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIBRO DIARIO CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIBRO MAYOR CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA

LIBRO RADICADOR DE
ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVOS 4
FINANCIERA PRESTAMOS DE IMPLEMENTOS
AREA
ADMINISTRATIVA Y LIQUIDACION DE RETENCIONES | FISCAL 5
FINANCIERA
AREA MANUAL DE INICIACION,
ADMINISTRATIVA Y OPERACION Y MANTENIMIENTO ?gg‘,{ﬁ'&?mﬂvo Y 5
FINANCIERA DE PLANTA MATADERO
AREA ]
ADMINISTRATIVA Y ZISE\F;:?SULAS USUARIOS JALIJDm:;\:ICS(')I'RATIVO Y 20
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y MOVIMIENTOS DIARIOS DE CAJA | CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y NOMINAS ADMINISTRATIVO Y 80

FINANCIERA

JURIDICO
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PERIODO 4

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENGION
AREA
ADMINISTRATIVAY | NOTAS DE CONTABILIDAD CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | NOVEDADES DE FACTURACION | CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | ORDENES DE COMPRA ég'\,ﬂ'TNA";’IEAT'VO A 10
FINANCIERA
AREA ORDENES DE CORTE DEL
ADMINISTRATIVAY | QFDCIES ADMINISTRATIVOS 10
FINANCIERA
AREA ORDENES DE INSTALACION DE | ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVAY | PRDETTES D) alieyied 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | ORDENES DE PAGO ég'\,ﬂ'T'\XSIEAT'VO Y 10
FINANCIERA
PERMISOS DE PROSPECCION Y
GERENCIA EXPLORACION DE AGUAS ADMINISTRATIVO 10
SUBTERRANEAS
AREA PLAN DE GESTION INTEGRAL DE
ADMINISTRATIVAY | P DE SRS TP T ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVAY | PLANES AMBIENTALES ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA
GERENCIA PLANES DE ACCION ADMINISTRATIVO 10
AREA )
ADMINISTRATIVA Y FNL@'RE,\ISAZE AUDITORIAS ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA
GERENCIA PLANES DE CONTINGENCIA ADMINISTRATIVO 10
AREA
PLANES DE SANEAMIENTO Y
ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVO 10
Arieiing MANEJO DE VERTIMENTOS
AREA
ADMINISTRATIVA Y E'I-EAS’I\'E')LULSSDE CONTROL DE ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA
AREA PLANILLAS CONTROL DE
ADMINISTRATIVAY | CARGUE Y DESCARGUE DE ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA AGUA
AREA
ADMINISTRATIVAY | PLANILLAS DE INGRESO DIARIO | CONTABLE 10

FINANCIERA
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PERIODO 4

. TIEMPO DE
SECCION ASUNTO DOCUMENTAL VALOR RETENCION

AREA PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVA Y - " . 80
FINANCIERA PENSION Y CESANTIAS JURIDICO
AREA PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVA Y : 80
FINANCIERA RIESGOS PROFESIONALES JURIDICO
AREA PLANILLAS DE PAGO DE ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVA Y : 80
FINANCIERA SEGURIDAD SOCIAL JURIDICO
AREA ]
ADMINISTRATIVA Y PLANOS TECNICO 20
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y POR ADMINISTRATIVO 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y PRECRITICAS DE LECTURAS égm'T'\XSIEAT'VO Y 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTO Y BALANCES CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y Egig.'?ﬁ/%s DE COBRO JURIDICO 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y ﬁggscgfgl\s/g'z COBRO JURIDICO 10
FINANCIERA

ADMINISTRATIVO,
GERENCIA PROCESOS JURIDICOS TECNICO Y 10

JURIDICO
AREA
ADMINISTRATIVA Y REGISTROS PRESUPUESTALES |CONTABLE 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y RESOLUCIONES JABF':’:,'[’)\:'CSCT)RAT'VO Y 10
FINANCIERA
AREA
ADMINISTRATIVA Y fgélcg:FleTALE[E)sDE PERMISOS ADMINISTRATIVOS 10
FINANCIERA
AREA SOLICITUDES DE AFILIACION
ADMINISTRATIVA Y ARL ADMINISTRATIVOS 4
FINANCIERA
AREA SOLICITUDES DISPONIBILIDAD
ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRATIVOS 4

FINANCIERA

DE SERVICIOS
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En cuanto a la disposicion final dada a los asuntos documentales, se usaron los siguientes
criterios para establecer los valores secundarios de manera individual a cada asunto
documental:

Se conservaran de manera permanentemente, en su formato original los asuntos
documentales de caracter misional (correspondientes a la razon de ser de la entidad).
También de las siguientes categorias de documentos y asuntos documentales:

- Actas de comités decisorios y consultivos

- Actos administrativos de caracter dispositivo (decretos, acuerdos, resoluciones,
etc.)

- Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa

- Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la entidad

- Manuales de funciones y procedimientos.

- Estudios técnicos (incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos
estatales, asesorias y consultorias)

- Contratos y convenios internacionales

- Informes (de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
autoridades administrativas, organismos de control, cuerpos colegiados (consejos y
juntas directivas)

- Conceptos técnicos, peritajes y dictamenes

- Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus
autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones, informes de
investigaciones, andlisis de encuestas entre otros)

- Series que permitan explicar fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico,
historico entre otros analisis.

- Tratados, contratos y convenios con organismos internacionales

- Documentos de marcas y patentes

- Disefios y sus documentos de soporte

- Series resultantes de procesos de muestreo estadistico (seleccion archivistica)

La aplicacion de estos criterios se realiz6 de manera individual, teniendo en cuenta que la
informacién contenida en cada uno de los asuntos documentales reflejase el relato de
manera completa, es decir, que evidenciase con su contenido, el soporte del ejercicio de
las funciones misionales y responsabilidades juridicas y legales.
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4. CRITERIOS DE TAMANO DE MUESTRAS Y METODOS DE
SELECCION.

En cuanto al criterio de seleccion para los asuntos mencionados en las Tablas De
Valoracién Documental, esta fue estructurado de la siguiente forma:

ASUNTO DOCUMENTAL CRITERIO DE SELECCION
Seleccion de la totalidad de los contratos
de obra, de prestacion de servicios y de los
contratos que se encontraron involucrados
en procesos legales.

Seleccion de la totalidad de los convenios
realizados alrededor del contexto de obras
CONVENIOS de infraestructura y de los convenios que se
encontraron involucrados en procesos
legales.

Seleccion Sistematica con el siguiente
criterio cualitativo, 10% de funcionarios de
mayor antigiedad, 5% de cargos
directivos, 2% de cargos profesionales
especializados, 1% de cargos
profesionales, 1% de cargos técnicos 'y 1%
de cargos auxiliares, totalizando una
muestra a seleccionar del 20% para los
historiales laborales que hayan cumplido
con el tiempo de retencion.

Seleccibn de las  comunicaciones
relacionadas a procesos contractuales,
actas de comités, reunion o posesion, actos
administrativos producidos por la entidad,
comunicaciones entabladas con entes de
control e informes de gestion producidos
por la entidad y que por motivos de
desorganizacion se vincularon en su
momento al asunto denominado
correspondencia, para ser digitalizados y
conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar
una vez cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central.

Seleccion de PQR relacionados a procesos
contractuales, actas de comités, reunién o
posesion, actos administrativos producidos
por la entidad, comunicaciones entabladas
con entes de control e informes de gestion
producidos por la entidad y que por motivos
de desorganizaciéon se vincularon en su
momento al asunto denominado

CONTRATOS

HISTORIAS LABORALES

CORRESPONDENCIA

PQR
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ASUNTO DOCUMENTAL CRITERIO DE SELECCION
correspondencia, para ser digitalizados y
conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar
una vez cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central.

Seleccion aleatoria de una muestra del
10% por afio, calculo el cual corresponde a
PROCESOS DE COBRO la producciéon documental. Dicha seleccion
serd conservada totalmente, el restante,
sera eliminado.

Seleccion aleatoria de una muestra del
10% por afio, calculo el cual corresponde a
PROCESOS DISCIPLINARIOS la produccién documental. Dicha seleccién
serd conservada totalmente, el restante,
sera eliminado.

Por otro lado, en este documento se deja claro, al igual que se deja claro para los
funcionarios encargados de la administracion y custodia del depdsito de archivo y el area
administrativa a cargo de estos, que las series 0 asuntos cuya disposicién final sea
conservacion total o seleccion se preservaran en su soporte original.
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5.

PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION.

La eliminacidn de asuntos documentales se realizard en el contexto técnico del

siguiente procedimiento:

Aprobacién por

medio del
Comité

Publicacion en
espacios
oficiales

durante 30 dias

Recepciony
resolucion de
inquietudes de

Destruccién
segln
procedimiento
técnico de la

dela parte de la
informacion a ciudadania.
destruir.

informacion.

Se debe identificar la informacién que se va a destruir teniendo en cuenta los tiempos
dispuestos en la actividad de valoracion documental. Siempre se hara la destruccion
fisica de aquellas unidades o asuntos documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos o testimoniales
significativos.

La eliminacidén tiene una connotacion fisica, puesto que lo que se destruye es el soporte
y con €l la informacion que contiene. Es necesario resaltar la posibilidad de encontrarse
frente la existencia de informacion consignada en soporte papel, que de la misma
manera se encuentra registrada en soportes digitales analogos como Cd o Diskette o
electrénica en los casos en que se encuentre almacenada en la nube o en servicios de
almacenamiento externos a la entidad, en esta situacion, se deberia eliminar los tres
tipos de soportes. En estas directrices se incluiran recomendaciones para la
destruccién de todo tipo de documentos, con independencia del soporte.

Debido al riesgo que significa aplicar el procedimiento de eliminacion, esta deberia
contar con los siguientes requerimientos: La eliminacién debe ser:

- Autorizada / Legal
- Apropiada e irreversible
- Segura/confidencial
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- Entiempo
- Documentada

AUTORIZADA Y LEGAL: La eliminacion debe hacerse en seguimiento estricto a las
normas establecidas por el Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, el
Reglamento de Archivo y las Tablas de Valoracion y Retencién Documental,
mecanismos en los que se establecen los plazos y si la documentacién es de
conservacion permanente o susceptible de ser eliminada.

El proceso de eliminacion de documentos forma parte de la politica de gestidn
documental. En este sentido, es necesario definir los métodos de destruccion
especificos segun los soportes y en funcion de una serie de escenarios, como puede
ser el tipo de documentacion, el nivel de seguridad necesario para la informacién que
contiene, la eventual reutilizacion del soporte (para informacion electronica).

APROPIADA E IRREVERSIBLE: La eliminacion se llevara a cabo empleando cualquier
método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de estos y su posterior
utilizaciéon, asi como la recuperacion de cualquier informacion contenida en ellos. Es
deseable que el método utilizado sea respetuoso con el medio ambiente, asi como, en
la medida de lo posible, el resultado se pueda reciclar.

Se tienen que tomar precauciones extraordinarias para la destruccion de materiales
nocivos o toxicos, por ejemplo, utilizando el reciclado quimico. En estos casos, se
recomienda buscar un servicio especializado.

Asimismo, los documentos se deben destruir de una manera segura, también para
guienes llevan a cabo la misma.

Se deben vigilar que la destruccion de la documentacién se efectle de acuerdo con la
normativa de medio ambiental, estableciendo un sistema de reciclaje adecuado para el
material en el que se soporta la informacién y dejando soporte documentado del
procedimiento anexo al Programa ambiental pertinente.

SEGURO Y CONFIDENCIAL: Los documentos que incluyan datos de caracter personal
o confidencial deben eliminarse de acuerdo con un procedimiento que garantice la
preservacion de su informacion hasta el momento de su destruccion y la imposibilidad
de recomposicion, tanto de la informacion como de los soportes.

Los documentos que se van a destruir deben estar protegidos frente a posibles
intromisiones externas hasta su destruccion. El lugar o las unidades de conservacion
donde se almacenan los documentos que se van a eliminar requieren medidas de
seguridad eficaces frente a posibles intromisiones exteriores. No deben permanecer al
descubierto en el exterior de los edificios, ni amontonarse en lugares de paso, ni en
locales abiertos. Las instalaciones donde se custodie dicha documentacion hasta el
momento de su destruccion deben contar con medidas de seguridad adecuadas.
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EN EL TIEMPO: De la misma forma que ningiin documento debe ser eliminado antes
de lo establecido, es también importante que no se conserven los documentos mas
tiempo del necesario. Esto minimizaré los costes administrativos y de custodia.

Si hay motivos justificados para conservar una documentaciéon mas tiempo de lo
establecido segun los plazos establecidos tras la valoracién, se deben documentar
dichos motivos, por si hay que modificar el dictamen recogido en el calendario de
conservacion / tabla de retencién documental.

DOCUMENTADA: El proceso de eliminacién debe siempre documentarse a través de
un acta de eliminacion aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Debe constar, como minimo, de la fecha de destruccién, del método utilizado para la
misma, de un listado de los documentos que se han eliminado y de la firma de la
persona que ha supervisado la destruccién.

El 6rgano responsable de la custodia de la documentacién, una vez sea ejecutiva la
autorizacién obtenida, abrira un expediente de eliminacion de los documentos o series
documentales de que se trate.

METODOS DE DESTRUCCION: En la selecciéon del método de destruccion se debe
tener en cuenta, ademas del nivel de confidencialidad de la informaciéon contenida en
la documentacion a eliminar, el tipo de soporte que la contiene.

DOCUMENTACION EN SOPORTE PAPEL: El método méas adecuado de eliminacion
de la informacién en soporte papel es la trituracion mediante corte en tiras o cruzado.
El papel se hace tiras o particulas cuyo tamafio se elegira dependiendo el nivel de
confidencialidad requerido por la informacién contenida en la papeleria a destruir.

Es recomendable que la documentacién triturada se entregue o venda para su reciclaje.
Lo que no es un método seguro es entregar o vender la documentacion a eliminar como
papel usado para su reciclaje sin destruccion previa. El receptor o comprador de papel
usado normalmente realizara una seleccién, descartando lo que considere indtil, sin
gue el responsable de los documentos sepa cudl sera el destino del papel que no se
considere apto para el reciclaje. Por otra parte, puede almacenar intacta, durante un
tiempo indeterminado y sin ninguna medida de seguridad, la documentacién a eliminar
en espera de reunir una cantidad suficiente de papel de un mismo tipo o color para
reciclar.

Otro método que se ha utilizado es el enterramiento de los documentos. No es un
método recomendable porque no supone la desapariciéon inmediata de la informacién,
e incluso se ha comprobado que el papel se conserva mas tiempo enterrado que si se
dejase al aire libre. Ademas, no se puede garantizar la confidencialidad de la
informacién ni la imposibilidad de reconstruccion, ya que realmente no se esta
destruyendo la documentacion.

La incineracion es otro método ampliamente utilizado. En este caso si se acaba con la
informacion e imposibilita la reconstruccién, pero resulta peligroso para el entorno,
puede perjudicar al medio ambiente e impide el reciclaje.

Hay varias normas del ambito de ISO o de otras agencias nacionales de normalizacion
basadas en la destruccion de documentacion. Una de ellas es la Norma UNE — EN
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15713:2010. Esta norma estandariza la destrucciéon segura del material confidencial
procesos especificos de destruccion de toda clase de datos, ficheros, expedientes,
hojas de vida, comprobantes y el resto de la documentacion que diariamente se genera
en el trabajo de oficina.

De forma pragmatica, Establece ocho niveles de triturado o desintegracion (aplicables
0 no segun la clase de material) y determina el tamafio méximo de corte y el método
de destruccién en funcion de ese nivel. Su aplicacion permite el cumplimiento efectivo
de los principios de integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién,
mencionados, de la norma ISO 27001.

Para documentos en papel establece el triturado o desintegracion de la documentacién
segun los siguientes niveles de seguridad:

- Documentos de caracter general para que sean ilegibles o anulados. Particulas
de material con una superficie < 5000 mmz2 o tira de longitud indeterminada con
un corte maximo de ancho de < 25 mm.

- Documentos internos que pasaran a ser ilegibles o anulados. Particulas de
material con una superficie < 3600 mm2 o tira de longitud indeterminada con un
corte maximo de ancho de < 16 mm.

- Documentos internos que pasaran a ser ilegibles o anulados. Particulas de
material con una superficie < 3600 mm2 o tira de longitud indeterminada con un
corte maximo de ancho de < 16 mm.

- Datos altamente sensibles y confidenciales, asi como los datos personales que sean
objeto de altos requisitos de proteccién. Particulas de material con una superficie <
800 mm2 y regulares con ancho maximo de corte de < 6 mm.

- Datos con informacién confidencial de importancia fundamental para una persona,
empresa o institucion. Particulas de material con una superficie < 320 mm2 y
regulares con ancho maximo de corte de < 4 mm.

- Datos confidenciales con medidas de seguridad extraordinarias. Particulas de
material con una superficie < 30 mmz2 y regulares con ancho de tira <2 mm.

- Datos estrictamente confidenciales con las mas elevadas precauciones de seguridad.
Particulas de material con una superficie < 10 mmz2 y regulares con ancho de tira <
0.8 mm.

DOCUMENTACION ELECTRONICA: Los documentos electrénicos poseen unas
caracteristicas especificas que deben tenerse en cuenta de cara a su
eliminacion:

- Se conservan en soportes de almacenamiento con un formato
especifico.

- El contenido informativo es independiente del soporte y el formato.
- Los soportes son generalmente reutilizables.
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- Su vida util es corta comparada con la de un soporte en papel.

- Todo soporte o formato se hard obsoleto en un plazo mas o menos
largo de tiempo, lo que implicard necesariamente un cambio de
soporte o formato (excepto algunos formatos longevos como PDF/A)

- Los procedimientos de destruccion deberdn tener en cuenta las
caracteristicas de los soportes mas adecuados para la conservacién
de los documentos electronicos.

» Pueden existir multiples copias, no siempre controladas, de los
documentos.

Atendiendo a estas caracteristicas de la documentacion electrénica se propone
emplear los términos borrado, entendido como el procedimiento de eliminacion de
los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su
reutilizacion, y destruccion, entendido como el proceso de destruccién fisica de
soportes de almacenamiento que contengan documentos electronicos.

Se deben identificar las técnicas de borrado apropiadas para cada soporte (si es
Optico, magnético, memorias externas...) y tipo de informacién que contiene. Como
en cualquier otro proceso de destruccidén, es necesario dejar constancia de los
procedimientos de borrado realizados.

Los soportes y sistemas de almacenamiento mas utilizados son:

- Informacion en soportes de datos 6pticos, por ejemplo CDs / DVDs. Actualmente
Su uso esti en retroceso ya que no pueden competir con la capacidad que
proporcionan los soportes de tipo magnético.

- Informacién en soportes de datos magnéticos, por ejemplo, tarjetas de
identificacién, disquetes, etc. Uso en retroceso por su escasa capacidad.

- Informacién en unidades de discos duros magnéticos.

- Lainformacién en soportes de datos electrénicos, por ejemplo, en memorias USB
0 en tarjetas de chip.

Las técnicas especificas de borrado seguro de documentos y destruccién de
soportes mas utilizadas actualmente son:

La sobrescritura: consiste en reemplazar los datos almacenados por un patrén
binario de informacion sin sentido. La eficacia de este método depende del nimero
de ciclos de sobrescritura. Existen procedimientos avanzados que permiten saber,
con bastante precision, la informacién que existia originalmente, por eso la
informaciéon que se debe sobrescribir debe generar tal desorden en el soporte
magnético que la recuperacion de los datos originales sea practicamente imposible.
No se puede utilizar en soportes dafiados ni en aquellos que no sean regrabables,
como CDs y DVDs de solo escritura.

La desmagnetizacion: consiste en la exposicion de los soportes de almacenamiento
a un campo magnético suficientemente potente para modificar la polaridad de las
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particulas magnéticas y, por tanto, eliminar los datos almacenados, impidiendo la
recuperacion de estos. Valido para dispositivos magnéticos, como por ejemplo los
discos duros o cartuchos de cinta. Tiene varios inconvenientes, como que se debe
analizar qué campo electromagnético se tiene que utilizar para cada dispositivo, se
tienen que trasladar los dispositivos al lugar donde se encuentre el desmagnetizador
y en algunos medios de grabacién magnética (aquellos con caché de memoria Flash)
no se elimina toda la informacién almacenada.

La destruccion fisica: consiste en la inutilizacién del soporte. Se puede hacer
mediante:

- Ladesintegracion: mecanismo de corte o triturado no uniforme que reduce
el dispositivo a pedazos de tamario y forma aleatorios.

- La pulverizacion: proceso gue consiste en machacar el material y que se
utiliza para la destruccion de discos duros.

- Lafusion: proceso mediante el cual el material se calienta a una temperatura
que es menor que el punto de encendido, pero suficientemente alta para
derretirlo, puede ser un medio efectivo de destruccién para los discos duros.

- Laincineracion: puede destruir completamente todos los dispositivos y para
todos los niveles de seguridad. Debe llevarse a cabo en incineradoras que
hayan sido aprobadas en cuanto a impacto medioambiental, para plasticos y
otros materiales.

- El triturado: consiste en reducir el soporte a pedazos minusculos de
tamafio y forma uniformes. El uso de trituradoras esta normalmente
limitado a soportes de grosor fino, como los soportes de datos épticos
(DVDs o CDs).

Los métodos de destruccién fisica pueden ser completamente seguros en cuanto a
la destruccién real de los datos pero tienen algunos inconvenientes como que los
residuos generados deben ser tratados adecuadamente, que implican la utilizacion
de distintos métodos industriales de destruccion segln el soporte o que obligan a un
transporte de los dispositivos a un centro de reciclaje adecuado, lo que hay que
hacer con las medidas de custodia adecuadas para asegurar el control de los
dispositivos.

La criptografia y borrado criptografico. En los Gltimos afios se han sacado al mercado
dispositivos con cifrado integrado, también conocidos como Dispositivos de
AutoCifrado (SED "self encrypting devices"). Disponen de un cifrado permanente que
reduce la probabilidad de que datos sin cifrar se conserven en el dispositivo. El
borrado criptografico consiste en aprovechar el cifrado para implementar el borrado
de los datos mediante la eliminacion de la clave de cifrado del dispositivo.

Ello implica que en el soporte de almacenamiento sélo se conservan los datos cifrados,
impidiendo su recuperacion sin la clave, efectuando de esta manera un borrado seguro.
Su mayor ventaja es que permite realizar una limpieza de alta seguridad de una manera

mucho mas rapida.

Un inconveniente es que hay que ser muy cuidadoso y asegurarse que todas las copias
de las claves de cifrado se eliminan. También es complicada la verificacion de la
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eliminacion porque los proveedores no suelen proporcionar informacion sobre la
tecnologia utilizada para fabricar el controlador que es necesaria para comprender las
cuestiones de permanencia en memoria de residuos de datos.

6. PROCEDIMIENTO DE REPRODUCCION DE INFORMACION.

Durante el proceso de valoracién de los asuntos documentales, se definié que la disposicion
final de Digitalizacion o Reproducciéon por medio técnico se realizaria porque los
documentos soportaban informacion de caracter testimonial en el sentido en que
documentaban la toma de decisiones ejecutivas, ordenanzas y demas actuaciones que han
marcado el devenir de la entidad y su interaccion con el usuario de su objeto misional. Por
otro lado, el proceso de reproduccion por medio técnico o digitalizacion se realizara en
asuntos documentales de valor técnico, misional y en algunos casos del valor juridico como
se ve reflejado en las TVD. Esto con el fin de facilitar su consulta, disminuir el riesgo de
deterioro por el contacto injustificado y recuperar informacién en casos de siniestros.

El procedimiento de reproduccion o digitalizacion a implementar debe cumplir las siguientes
actividades:

ALISTAMIENTO DE LA DOCUMENTACION:

- Levantar y digitar en la base de datos el registro de inventario de cada
expediente con los metadatos descriptivos definidos previamente por el
contratante, de acuerdo a cada serie documental

- Si es el caso, se deben retirar los documentos que no correspondan al
expediente; estos deben ser entregados al funcionario asignado por el
contratante. Dichos documentos deben estar debidamente identificados,
relacionando la cantidad y referenciando el expediente del que fue retirada la
informacion.

- Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se
presenten inconsistencias, dejando constancia de este hecho, para informar al
Contratante.

- Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacién

- Hacer descontaminaciéon biolégica puntual de los expedientes con
contaminacion bioldgica activa.

- Eliminar material metalico.

- Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo.
Para casos de deterioros mas graves, se hara una fotocopia a costa del
contratista, para ser usada en el escaner, 0 en su defecto se usara un escaner
de cama plana para no causar mas dafos.

- Se aceptara la utilizaciéon de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara
posterior del documento, ain cuando se recomienda el uso de cinta de
reparacion de documentos.

CAPTURA DE IMAGEN DE DOCUMENTACION:
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- Usar escaner automético para la captura digital, teniendo en cuenta una
resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los
documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se
irh aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten
problemas de conservaciéon o contraste.

- Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en
equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

- Color cuando la documentacion posea informacion relevante que se encuentre
en colores, ejemplo en mapas.

- En caso de digitalizarse documentacién con caracteristicas heterogéneas, se
puede utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.

IDENTIFICACION DE LAS IMAGENES CAPTURADAS:

- El proveedor debe realizar la identificacion de las imagenes por foliacion,
expediente documental, subserie y serie documentales.

CONTROL DE CALIDAD DE LAS IMAGENES CAPTURADAS:

- El proveedor (en el caso de ser contratado el proceso) o funcionario debe
realizar el control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la
legibilidad e integralidad de la imagen.

- Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del
100%.

- Se podran utilizar procesos de compresién para reducir el tamafio de imagenes
cuya digitalizacion sea con fines de difusion.

- El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el
menor tamafo de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuacion,
incluidos los decimales).

- La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres
interrumpidos o de segmentos que faltan en las lineas).

- Exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamafio 100%).

- No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la
legibilidad, es decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.

- No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacion en los bordes del
area de la imagen).

- La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

- Ladensidad de las areas negras debe ser sélida.

- No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir
muy claras u oscuras, comparadas con el documento original en papel.

- No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o
con sombras en las fuentes.

- El formato para fines de preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida)

- El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A (con pérdida).
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- La resolucién de la imagen debe ser de 300 DPI o superior siempre y cuando
las resoluciones superiores se usen en los casos previstos y no para todos los
documentos.

- El resultado de la digitalizacion no debe entregar imagenes torcidas.

ALMACENAMIENTO:

El almacenamiento de la informacion se hara en dos espacios digitales, por un lado, en
el disco duro del funcionario el cual debe estar sincronizado a la nube que ofrece el
correo institucional asignado por EMPULEBRIJA, por otro, semanalmente se recopilara
la informacién por parte del funcionario encargado del archivo central, el cual
almacenara en conjunto con el funcionario encargado de sistemas en el servidor de la
entidad.

METADATOS:

- Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los
documentos

- Mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion.

- Como caracteristica opcional se sugiere que el proceso de digitalizacién
contemple la estructura de metadatos Dublin Core Metadata Initiative
correspondiente a 15 elementos de metadatos descriptivos.

TECNICAS DE ESCANEO:

- Aplicar OCR para llevar a base de datos o para generar capa de texto del
documento.

- Leer cédigos impresos en el documento (codigo de barras, nube de puntos,
cbdigo QR, etc) e incorporar la informacién como metadato.

MECANISMOS TECNOLOGICOS DE VALOR PROBATORIO:

- Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, segln las caracteristicas de los
documentos.

- Mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion.

- Como caracteristica opcional se sugiere que el proceso de digitalizaciéon
contemple la estructura de metadatos Dublin Core Metadata Initiative
correspondiente a 15 elementos de metadatos descriptivos.

Este procedimiento, fue establecido tomando como base el documento “REQUISITOS
MINIMOS DE DIGITALIZACION Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica
y Documento Electrénico [ Ultima actualizacion: 05 julio 2018, versién 2.0 J”
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ANEXOS

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)

1. Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras
organicas y funciones de cada periodo de la historia institucional de la entidad.

2. Cuadros de Clasificacion Documental - CCD.
Inventarios Documentales por cada periodo.
4. Actadeaprobacién de TVD por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

w
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1. Fuentes primarias.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)

41



ivle

ACUZRCO Noe. 023/89

NUMERO

DEP.\RTAMENTLI)",'D-"E SANTANDER OE"’ 9 DE PEBTI“‘"BRE DE 1’989 ' ‘: @
LONCTIC WINICITAY,

LEBRR!IIA

POR MEDTO DEL SE CREA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
NEL MUNICIPIO DE LEBRIDA= ‘

EL CONCEJC MUNICIPAL DE LEBRIJA (S)

En uso de sus atribuciones legales

y sn especial las que Je confisrse

ellArﬁ; 197 de la Constitucicdn Nal,
. Decreto 077/87 y,

C o NS I DETRANTODO O :

a) De acusrdo con las polfticas de descentralizacidn administrativa, corresponde
a los Municiplos, la prestacidn de servicios de agua potabls, saneamiento bes:
matadero pﬁblico, aseo prlico Yy plazas da mercadoo

b) Que la Ley 12/86 contempla una participacién del impuesto a l&a vantas, con f.
concrstos a la construbcién y mantenimiento de los serviclos pﬁblicoeo -

c) Que la actual infraestructura del Municipip no permite atendsr en debida form
los servicios pdblicoa, haciéndose impeariosa la nacesidad de @rear un estable
miento pﬁblico, descantralizado del orden Municipal para que breata an forma

ciente los servicios pﬁblicoa Municipales,

A C U E R D A 3

ARTICULD )2 Credse y nrganizass un esctablecimisnto pﬁbliCO del orden Municipel
denominado™EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LEBRIJAM
parsons Jur{dina de -deracho pibli.co, dotada de autonom{a administra
patrimonio independiente adscrita al despacho del A;calde Municipal
sncargata de los servicios de su compstencia de acuérdo con las dig
ciones lsgales y sus propios sstatutos,

ARTICULD 27 lLa Empresa de Servicios Piblicos del Municlipio de Lebrija, Organize
Administrara, en forme eficlente an todo el Municlipio de Lebrijaj .
garvicios de agun potabls, sansamianto bgsipo,matadaro pﬁblico, ast
plblico y plazas da mercadoo ' "

ARTICULD 32 FacUltase al Alcalds Municipal, para quarmndiante Qacrato,,en el t
méximo ¢z un {1) aflo contado a part{r do la Sancidn dal presents A
an coordinacidn con la Secretar{a de Plansacidn Dabartamqntal,’ext
nrganice y ponga en funcionamientn la Emprosa de ﬁérvicios pdblice
Municipio de Lobri ia,

ARTICULD 49 Faclltase al Alcalde Municipal, nora qus efectus todas las operac

Administrativas, Financieras y Prosupuesialss necesarios perae ol (

]

cmp.iirienio dol praeante AnURTdo e
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A" DE COLOMBIA ACUERDO No, 023/89

@ NUMERO

DEPARTAMENTO DE SANTANDER HOJA 02

CONCEJO MUNICIPAL
LEBRIJA

ARTICULO 52 El presente Acusrdo rige a partfr de la fecha ds su Sanoign y Publ

EL PRESENTE ACUERDU FUE EXPEDIDO EN LEBRIJA (S); A LOS 9 DIA

Cencefe Mounicipal
© PRESIDENCIA

ﬁ 4
“n 10 car - > GUILLERMO TARAZONA €.

Presidente . Secretario
LOS SUSCRITOS PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LEBRIC
C E R T I F I C A Nt

Que el presente Acuardo fue discutido y aprobado en tres dsbates, realizados er
tres dfes diferentes conforme lo dispuesto por el Art, 62 Le)' 89 de '/.-/. PE¢

5o 0E g8 Y <3
A b, 0y > ol
/ A @ @ - Geoncelo Munic
N4 A\ E SECRETAN.

1_ Cencele Municipe!

- /. \%  rmesmencea s /ﬁ s ‘;)’

mm

— QO

<, . 1y
ANTONTO CAREAT .a' o S GUILLERMO TAF{AZONA C.

Presidente : . Sscratario

o
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076 J663/7

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES
DE LEBRIJA

RESOLLCION NO, 034 -2
(JULIO 22 DB 1996)

Por medio de 1a cunl se crea
LA OFICINA DE PETTCIONES QUEJAS Y REQURSOS EN [AS FMPRESAS
PUBRLICAS MINTCIPALES DE LEBRLJA

FL. GERENTE GENERAL DE LAS FMPRESAS PUBLICAS DE LEBRLJA, en uso de
sus atribuciones legales, y las normas consagradas en la Ley 142 /9%
de servicios publicos.

(ONSTDERANDO @

A) Que las Bmpresas que prestan Servicios PGblicos Domiciliarios tienen la obligacion de
tener una Oficima de PETICIONES QUEJAS Y REQURSOS,

B) Que el artfculo 153 de 1a Ley de Servicios Pliblicos, indica que todas las personas prestado
ras de Servicios Piblicos Domiciliarios constituiran esta oficina.

C) Que esta Oficina tramitara las quejas y peticiones de los usuarios .

RESUELVE :

ARTTOLO PRIMERD: Crease la Oficina de Peticiones Quejas y Recursos de las Pmpresas Pliblicas
de Lebrija, para atender a los usuarios en los servicios Plblicos Domicilia—

3 rios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo,
[ ARTIONO SEANID: Los funcionarios encargados de manejar esta oficina y cumplir los requerimi—
f mientos de 1a ciudadania son los siguientes;

LICIIA HERNANIEZ IE DIAZ ........ Secretaria General
OCTAVID MANTILIA V. ecececeeeesss Plamero General
mm URIBE ®0ccccccccce (hjm Rm’lﬂ&ior

(MNIQUESE Y QIMPLASE

Fxpedida en Lebrija, a los veintidos (22) dfas del
novecientos noventa y seis (1996), ' ) = ‘@ dito dej

Lecdo e fract + 24 UL 1955 .
CALE 11 NUMERO 873 . TELEFONOS, 56637 - 566377 ) ——

/(‘ b » c)(f.././um On 2 9 JUL 199() uQru: 4(//7

ST TTTTI MRS UD003/1 - LEBRIJA I€ARIwa oo 3:98. p.un
Escaneado con CamScanner




EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE LEBRIJA

NIT. 800.137.201-5

ACTA DE CONFORMACION COMITE PETICIONES
QUEJAS ¥ RECUREO0S.

En el Municipio de Lebrija, Departamento de Santander a
los 23 veintitrés dias del mes de Noviembre del ano cn
curso, se hicieron presentes en el despacho de la Gerente
General de La Empresa de Servicios Publicos de Lebrija los
senores HENRY STELLA DUARTE, LUIS REYNALDO
FUENTES, ELIECER GOMEZ DOMINGUEZ Y RICARDO
ARCINIEGAS GARCIA En representacion de la Junta
Directiva de la Empresa de Servicios Puablicos de Lebria,
JANETH TOLOZA URIBE, ROSA BAYONA DIAZ, OCTAVIO
MANTILLA Y ALIX GOMEZ BUENO en representacion de la
Empresa de Servicios Puablicos y el senor ORLANDO
STELLA DUARTE Delegado de la Personeria Municipal.
Con el fin de conformar el.COMTE DE PETICIONES
QUEJAS Y RECLAMOS.

Después de reunidos y posesionados los integrantes del
comité se establecieron las siguientes funciones:

. Colaborar y coordinar con las Empresas de Servicios
Pablicos Domiciliarios  la  tramitacion de  las
reclamaciones individuales colectivas o generales que se
presenten ante la empresa y procurar mediante su
intervencion una mejor prestacién de los servicios.

2. Velar porque los reclamos sean atendidos en forma eficaz
v oportuna.

. Bjercer una. veeduria permanente sobre las oficinas
mternas de la empresa, encargadas de atender y resolver
los reclamos de los suscriptores y apremiarlas para que
cumplan debidamente sus funciones cuando haya lugar
a ello.

4. Proponer la. administracién de la  empresa . la

implantacion  de normas, sistemas vy procedimientos

tendientes a lograr una mayor prontitud y eficacia en la

atencion de log reclamos de o los suscriptores y / o

i

w

USArIoS,

- Bolicitar cunando lo estime necesario, la intervencion de a

|

personeria,
6. Asesorar a los  susgcriplores  para  la apropiada
presentacion de sus reclamos.

CALLE 11 No. 8-73 - TELEFAX: 6566317 TELEFONOS: 6566371 - LEBRIJA ‘SANTANDER)
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J EMPRESA DE SERVICIOS |
PUBLICOS DE LEBRIJA

ESI’I. NIT. 800.137.201-5

7. Vmitir concepto al representante legal de la empresa 1o

concerniente a lag reclamaciones y recursos interpuestos

por los suscriptores, usuarios v quejas  de las
reclamaciones vy recursos  interpnestos  por  los
suscriptores, usuarios y cquejas de las Organizaciones
Populares de vivienda.

8. Las demas que le asigne la ley.

En constancia firman quienes hacen parte del presente

comité:;
HENRY STELLA DUARTE ELIECER GOMEZ D.
(principal) (Suplente)

ipJCf ,.

LUIS REINALBG? FUENTES RICARDO ARCINIEGAS G
(Suplente) (Principal)

—_—

) (
| / / bkl

- Jee Poyerne O
JANETH TOLOZA URIBE ROSA BAYONA DIAZ
(Principal) (Suplente)

/( /\

; . (s ““\/I
GCTAVIS mm A ALIX umhf? BUENO
(Suplente) (Principal)
///
tr /h
ORLAMDO STELLA DUARTE
(Tiniepadn de la Personeiia)

CALLE 11 No. 8-73 - TELEFAX: 6566317 TELEFONOS: 6566371 - LEBRIJA (SANTANDER)

Escaneado con CamScanner
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DECRETO No. O0O5
(Enero 27 de 1997)

AR POR EL CUAL SE ASIGNA EL MANEJO Y CONTROL A LAS EMPRESAS
. PUBL ICAS MUNICIPALES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA PLAZA
" , DE MERCADD Y MATADERD

I EL. ALCALDE MUNICIPAL DE LEBRIJA SANTANDER,

AT Er uso de las facultades v en especial las

gue le confiers la Ley 142 de 1994 v el
Acuerdo 008 de 1996 v,

CONSIDERANDZGOG

A.-) e mediante Decreto 002 de 1997 se ewpliden los Estatutons de
la Empresa Municipa) de Servicios Fublicos Doiciliarios.

o .
. " B.—-) -Oue el objeto social de la Enpress es la de prestar  los
‘ Servicios FUblicos Domiciliariovs de Acueducto, Alcantarillado
T v Aseo, Articuleo 5° del Decreto 002 de 1997. :

C.-) GQue s hace necesario ampliar el Dbjeto Social de la Bnpresa,
tuscando &1l maneijo v control de los otros Ssrvicios  FPablicos
prestados por la Institucion.

D.-) Oue por autonimia., la Empress se ha constituido Juridicameante
ern Industrial v Comercial con  patrimenio  independiente v
rentas propias constituido por un Regimen Economico.

E.—) Oue es criterio de la Empress prestar lus ey i Ll os publicos

recenarios com etficiencia v eficacia con una cobertura total.

.
*'\ F.~) Que por lo anteriormente considerado @] Alcalde de Lebriia.

-
L)

SlEMHBE CON MI | PUEBLO . m-,b




OFIC1O No.

56

D[PARTAMENTO DE SANTANDER
) / Alcaldfa Municipal
LEBRIUA

; DECRETA

s

i ARTICULD 1*2 Asignase funciones de manejo v control de los
‘ departamentos  pablicos de la Plara de Mercado v

Matadetro a la Empresa de Servicios pablicos

domiciliarios de Lebrilja.

fi
b‘t

ARTICULO 2°: Las funciones de gue habla seran aplicables 1
misman del Deoreto 002 de 1997 .

.
_
- s

.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE =

Darda  &n Lebrija (Sder), & los VEINTISITE
(27} dias del mes de ENERO de mil novecientos noventa v o siele
1997.

F)l Alcalde

Frovectd: G. GARCIAN

SIEMPRE ‘CON MI PUEBLO




Empresa de Servicios
ol Publicos de Lebrija

ESP NiT. 800.137.201-5

ACUERDO No. 002
(Agostc 16 de 2006)

Por la cual se ajusta e} Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos la Planta de Personal de La Empresa de Servicios Piblicos de Lebrija.

La Honorable Junta Directiva de la Empresa de Servicios Piblicos de Lebrija, (Santander) en
gjercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 ,
los estatutos de la misma.

CONSIDERANDO

A. Que se hace necesario 2justar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, de acuerdo al Decreto 2539 del 22 de Julio del 2005 que tratan las
competencias laborales generales para los empleos ptiblicos de los distinios niveles
JeTarquicos.

B. Que se hace necesaric establecer ¢l sistema de nomenclatura y clasificacién y de
funciones y requisitos generales de los empleos de la entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004, de acuerdo al Decreto 785 del 17
de marzo de 2005.

C. Que todas las antoridades territoriales competentes deben proceder a ajustar el Manual
Especifico de Funciones Y Competencias Laborales, dentro de los doce meses
siguientes a la vigencia de dicho decreto.

D. Que se debe tenmer en cuenta las nuevas denominaciones del empleo: Identificacidn,
Propédsito Principal, Descripeidn de funciones esenciales, Contribuciones individuales
(criterios de desempeno), Conocimientos basicos esenciales, Requisitos de estudio y
experiencia, en relacion con las funciones que tenia establecidas en el empleo anterior.

RESUELVE:

ARTICULO 1° La estructura bésica de la Empresa de Servicios Pidblicos de Lebrija, vigente
se relaciona de la sigutente forma:

No de cargos | Codigo | Denominacién Grado |
01 " 050 Gerente General dec Entidad Descentralizada 01
01 |- 054 | Secrewaria General de Entidad Descentralizada | 01
01 | 29! | Tesorere General 01
o . 314 | Técnico Operativo 01
o1 a0 Avnxiliar Administrativo 01
{4 agy | Operador 02
01 457 | Operador 01
Cl1 472 Ayudante 01
03 477 Celador 01

Gl 480 | Conducter *[ 01 |

Calle 11 No. 873

Teléfono: 656 6317

&l Agus es Vida, ho ls Desperdiciames

Email:www. empuleservicios@hotmail. com

e b Fax: 656 7828
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ey S Empresa de Servicios
\i’l{'l:fﬁyi‘_O/Z:Ajustar el Manua egﬁletgtligg d?;?ﬂﬁ%b?& Wb e %Eg E:ias laborales, para

los empleos que conforman el Plan Anual de Vacanies contémpladas en la planta de personal
de la Empresa de Servicios Pablicos de Lebrija, fijada por el Acuerdo No 002 de Agosto 16
de 2006, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley v los
reglamentos le sefialan la Empresa de Servicios Publicos de Lebrija, asi:

L IDENTIFICACION

Nivel: Descentralizado Municipal

Denominacidn del Empleo: Gerente General de entidad descentralizada
Cadigo: 050

Grado:01

I No. De cargos:01 :

Dependencia: Gerencia de Empresa de Servicios Piblicos

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los bienes, servicios y personal de la empresa, a fin de lograr la eficiencia,
eficacia, efectividad, economia, transparencta, publicidad en el desempefio de las
funciones misiénales de la empresa, estos ajustados a las leyes, normas técnicas,
estatutos, misién y visidn vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar todas las funciones asignadas por la junta directiva

Celebrar los contratos y ejecutar los actos de su competencia sin sobrepasar lo

autorizado en los estatutos.

3. Reglamentar la prestacion de los servicios piablicos de Acueducto,
Alcantarillado v Aseo, de acuerdo al contrato de condiciones uniformes.

4. Fijar métodos y procedimientos de trabajo para lograr resultados éptimos en sus

operaciones.

Establecer las directrices para que se preste una adecuada atencién a los

usuarios.

6. Coordinar y programar ia elaboracién de propuestas de modificacién tarifaria

7. Programar campanas de uso racional del agnua

8. Asistr a las reuniones del concejo municipal en representacién de la empresa,
cuando sea citado para rendir un informe.

9. Asumir las funciones gue le hayan sido delegadas por el aicalde, en términos de
dicha delegacién

10. Presentar proyectos de resolucién administrativa, a la junta directiva, para su
estudio y aprobacion

11. Dirigir, coordinar y controlar el personal y los servicios a su cargo

12. Posesionar al personal y liquidar los contratos celebrados, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

S

Lh

Calle 11 No. 8-73
Teléfono: 656 6317
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Empresa de Servicios

13.

19.

20.

21.

PuUblicos de EEEPHE
ESP NIT. 800.137.201-3
Presentar a la junta directiva las solicitudes de nuevas disporibilidades de

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, para urbanizaciones.

. Coordinar lo referente a 1a interventoria de redes de acueducto y alcantarillado

. Representar juridicamente a la empresa en toda clase de actos.

. Desarrollar politicas de liderazgo empresarial.

. Hacer cumplir la reglamentacién existente tanto en lo laboral como en la

prestacién de los servicios

. Informar a la junta directiva sobre la celebracién de todo acto o contrato cuya

cuantia exceda lo establecido en los estatutos.

Contratar previa autorizacién de la junta directiva apoderados que representen
¢l establecimiento de los casos que sean necesarios.

Proponer a la junta directiva la creacidn de las oficinas, departamentos o
divisiones necesarias para el desarrollo de la empresa.

Cumplir las demés funciones establecidas por los estatutos de la empresa

22,4 as demés funciones que le sefiale la ley v Ia junta directiva

| IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

3.

El sistema de contratacién elaborado no superara el valor estipulado en los
estatutos

Los programas de prevencidén y concientizacién del uso racional del agua,
presentados deben estar ajustados a las leyes medioambientales vigentes.

Los servicios publicos domiciliarios ofrecidos estardn ajustados a las leyes,
normas técnicas, vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

)

Conocer las leyes vigentes sobre la prestacién de los servicios publicos
domiciliarios inherentes a la naturaleza juridica de la empresa.

Metodologias de planeacion nacional y de cooperacién internacional para el
diseno, elaboracidn, ejecucion y evaluacidn de proyectos de inversién.

Conocer la estructura del estado en el nivel nacional, departamental v municipal
en lo referente a las empresas de servicios piblicos domiciliarios.

Conocer las leyes, normas técnicas, mision, visién, estatutos legales vigentes de
la empresa.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de tecnélogo en: administracion 24 Meses de experiencia relacionada
Municipal, en contaduria, juridica.

O de profesional en administracién de

empresas, administrador publico, contador,

economista, abogado, ingeniero: industrial,

civil, financiero, sistemas, mercados.

Il Agus es \Vida, ne le Degperdicicmes

Email:www. empuleservicios@hotmail.com

Calle 11 No. 873
Teléfono: 656 6317
Fax: 656 7328
Lebrija - Santander



Empresa de Servicios
Publicos de Lebrija

ESP_NIT 800137 201-5
L IDENTIFICACION

Nivel: Descentralizado Municipal
Denominacién del Empleo: Secretaric General de entidad descentralizada
Codigo: 054
Grado:01
No. De cargos:01
Dependencia: Area administrativa y financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de entidad descentralizada
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Admlmstrar los procesos y procedimientos de las dreas administrativa, financiera y de
los servicios inherentes a la empresa, ajustados a la ley, normas técnicas, estatutos,
reglamento interno de trabajo, misién, vision, legales vigentes.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar la correcta y adecuada prestacion de los servicios
Desarrollar el proceso correspondiente a la suscripcién de nuevos usuarios.
Legalizar el contrato de suscripcion y efectuar su respectiva liquidacién
Ordenar y revisar la instalacién de los servicios, reparacién de dafos, etc.
Ordenar y revisar el reporte de novedades y actualizaciéon del registro de
suscriptores, estratificacion, etc.
Organizar, coordinar y controlar los procesos de toma de lecturas de acuerdo
con el respectivo cicio de facturacién
7. Coordinar la entrega al usuario de la facturacién
8. Ordenar los cortes y suspensiones de acuerdo con los reportes de cartera
9. Administrar las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios.
10. Controlar las novedades de ingreso, cambios, correcciones , bloqueo y registro
11. Controlar la ejecucién de los listados con marcas de no pago y lecturas para su
facturacién
12. Responder como secretario de la junta directiva de las empresas publicas
13. Representar a la empresa ante aquellas entidades que se requiera previa
autorizacidén de la gerencia
14. Presentar proyectos y programas que vayan en bienestar de la entidad
15. Planificar anualmente el recurso humano para el cumplimiento de la funcién
misional de la empresa.
16. Desempeiiar las funciones de jefe de personal de la empresa
#17. Desempenar las funciones de jefe de control interno
18. Actualizar la estructura de cargos de la Empresa.
19. Actualizar el reglamento interno de trabajo
20. Coordinar con la ARS programas de seguridad industrial y clima laboral
| 21. Manejar la caja menor.
22. Adelantar los procesos disciplinarios que se generen
23. Refrendar con su firma todos los actos administrativos que sean necesarios para
lograr la buena marcha de {a entidad.
24. las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel y la naturaleza y las 4reas de desempeno del cargo.

P o ) ks

o
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Empresa de Servicios
Piablicos de Lebrija

ESP NIT. 800.137.201-5

L ]

| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Lag situaciones administrativas adelantadas con el personal vinculado a la empresa,
- estaran de acuerdo con las leyes. estatutes, reglamento interno legal vigente.

Las novedades se ajustan al contrato de condiciones uniformes y a las normas técnicas
vigentes a fin de lograr una prestacion en el servicio de calidad

Los planes y programas en materia de capacitacién responden a las necesidades
institucionales y del personal de la empresa.

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempeno presentados estdn de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracidn de personal.

Los actos administrativos de la junta directiva desarrollados estaran de acuerdo con las
leyes, normas técnicas, estatutos, misidn, vision de la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Politicas publicas en administracién de personal
Politicas vigentes en la prestacion de servicios piiblicos domiciliarios
Conocimiento en contratacién estatal
Conocimiento en normas técnicas inherentes a la prestacion de los servicios que ofrece
la empresa.
Normas sobre administracion de recursos fisicos
Normas referentes a las tablas de retencién documental
Software con licencia de funcionamiento de la empresa.
Conocimiento de la empresa y la administracién de esta.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de tecnélogo en: administracion 24 Meses de experiencia relacionada.
Municipal, en contaduria, juridico.
O de profesional en administracion de
empresas, administrador publico, contador,
economista, abogado, ingeniero: industriai,
civil, financiero, sistemas, mercados.

ClAqus es Vida, he (s Desperdldemoes
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Empresa de Servicios
Publicos de Lebrija

2 ESE NIT. 800.137.201-5

L L IDENTIFICACION
Nivel: Descentralizado Municipal
Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL
Cédigo: 201
Grado:01
No. De cargos:01
Dependencia: Area administrativa y financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General de entidad descentralizada
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el manejo financiero y presupuestal de los ingresos y egresos que genera la
actividad de la empresa, ajustado a las leyes, normas técnicas, reglamento interno, y
estatutos de la empresa.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar consignaciones diarias de los recaudos de la empresa.
Controlar la ejecucién del presupuesto, informando a la gerencia las
necesidades de movimientos ( créditos y contracreditos)
Llevar el registro diario de los ingresos y egresos en el libro de bancos
Recepcionar las facturas ( cuentas de cobro) por parte de los proveedores
Manejo y registro diario de los egresos y el registro presupuestal
Elaborar el consecutivo de los egresos, segin programacion establecida por la
gerencia(pagos)
Se elaboran informes de los saldos presupuestales a la gerencia y contabilidad
Hacer el reporte de pago a seguridad social y los aportes parafiscales
9. llevar el manejo de chequeras, cuentas corrientes, titulos valores que posee la
empresa.
10. Tramitar las cuentas de cobro y los pagos de los convenios y S.R.I. ante la
tesoreria municipal
| 11. Liquidar y generar el pago de retenciones realizadas y establecidas por la ley
l ante la DIAN
12. Se hace el control respectivo de la documentacidn requerida para el respectivo
pago. seglin lo estipulado en la Ley de contratacién.
13. y las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y las dreas de desempeiio del cargo.
1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los movimientos presupuéstales realizados estaran de acuerdo con la leyes, estatutos,
reglamento interno legales vigentes.
Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempeno presentados estdn de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracién de personal.
Los actos administrativos de la junta directiva desarrollados estardn de acuerdo con las
leyes, normas técnicas, estatutos, misién, vision de la empresa.
Los actos administrativos de la empresa, elaborados y refrendados estardn de acuerdo
con las leyes, normas técnicas, estatutos , mision y vision de la empresa
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iy Empresa de Servicios
Rt i Publicos de Lebrija
J ESP NIT. BOO.137.201-5
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES q

| Politicas publicas en administracidon de personal

Manejo de presupuesto publico y contabilidad

Politicas vigentes en la prestacion de servicios publicos domiciliarios
Conocimiento en contratacién estatal

Conocimiento en normas técnicas inherentes a la prestacion de ios servicios que ofrece
la empresa.

Normas sobre administracién de recursos fisicos

Normas referentes a las tablas de retencién documental

Software con licencia de funcionamiento de la empresa.

Conocimiento de la empresa y la administracién de esta.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de tecnélogo en: administracién 24 Meses de experiencia relacionada.
Municipal, en contaduria, juridico.

O de profesional en administracién de
empresas, administrador publico, contador,
economista, abogado, ingeniero: industrial,
Civil, financiero, sistermas, mercados.

s \ida, ne le Degperdiclanas
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Empresa de Servicios
Publicos de Lebrija

ESP NIT. 800.137.201-5

I. IDENTIFICACION

Nivel: Descentralizado Municipal
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314

Grado:01

No. De cargos:01

Dependencia: Administrativa-técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General

I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos y procedimientos técnicos relacionados con los quimicos,
calidad del agua, conexiones, novedades, operacién y mantenimiento de equipos del
acueducto, ajustados a la ley, norma técnica, estatutos, reglamento interno, misién y
visién vigentes.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir funciones de almacenista de los insumos y equipos para el
cumplimiento del objeto funcional de la empresa.

2. Diligenciar mensualmente el formato de novedades generadas en la prestacién
de servicio.

3. Realizar el inventario de la empresa y notificar las necesidades.

4. Organizar y ser la persona responsable de los equipos, herramientas, y demds
accesorios de la empresa.

5. Solicitar oportunamente los elementos, herramientas, repuestos, sustancias
quimicas, y equipos necesarios para el correcto desarrollo de los programas,
operacion y mantenimiento del drea técnica de la empresa y de los suscriptores.

6. Asistir a cursos de capacitacion y divulgar la informacién.

7. Coordinar con el personal a su cargo, la ejecucién de los programas y
procedimientos para la operacién y mantenimiento correcto de los equipos,
estructuras e instalaciones llevando el respectivo registro.

8. Ser responsable por la vigilancia en el sistema de alcantarillado

9. Avalar con su firma la disponibilidad de los nuevos servicios aprobados
{acueducto, alcantarillado).

10. Vigilar y llevar el registro del manejo operativo de la planta de tratamiento.

11. Controlar el registro de la agenda diaria de la planta de tratamiento.

12. Enviar al laboratorio las muestras de agua para el respectivo anilisis.

13. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y las 4reas de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los elementos y equipos requeridos para la prestacidn y mantenimiento del servicio
Lestén en el momento justo y sitio de uso.

Calle 11 No. 8-73
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Empresa de Servicios

FPublicos de Lebrija

ESP NIT B0D.137.201-3

Las novedades en la prestacion dei servicio diligenciadas se ajustaran a la celeridad,
transparencia, eficacia, eficiencia, y calidad del servicio.

Los elementos del inventario, solicitados para la prestacién del servicio deben estar en
el almacén de la empresa.

Las actividades propias de las funciones de cada uro de los empleados del area,
designadas diariamente se ajustan al plan de accién v de desarrollo de la empresa.

Las nuevas solicitudes de disponibilidad de servicios de los usnarios proyectadas deben
ser avaladas por su firma, para la respectiva eiecucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes y normas técnicas vigentes, sobre manejo, distribucién y calidad del agua para el
consumo humano.

Esiructura de la empresa.

Hidraulica Bésica.

Sistema de bombeo.

Interpretacion de planos y esquema de redes de acueducto y alcantarillado
Fuentes hidricas

Leyes y normas técnicas vigentes, sobre el manejo eficiente del medio ambiente.
Manejo de inventarios y recursos fisicos

Manejo de archivo

Disenar, ejecutar y evaluar proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

M
:J,.
(1)
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af
]

Estudios Experiencia
Técnico en : topografia, mecanico, 24 meses de experiencia
eléctrico, sistemas hidraulicos y relacionada

sanitarios, construccién saneamiento
basice y agua potable, quimica
Farmacéuiica.

s \ida, no lz Degperdicianos
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Empresa de Servicios
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Publicos de Lebrija
L IDENTIFICACI(MNS00.137.201-5

Nivel: Descentralizado Municipal

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado:01

No. De cargos:01

Dependencia: Area financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero General

| II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el recaudo en caja, y manejar el software de la empresa para el registro diario
presupuestal v contable, atender a los usuarios actuales y potenciales; Esto ajustado a
las leyes, los estatutos, la misidn, la visidn, y el reglamento interno, vigentes.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los dineros provenientes por los diferentes servicios que presta la
empresa, para lo cual deberd construir péliza de manejo.

2. El recando de los dineros deberd registrarlo diariamente en Ia papeleria
egalmente autorizada, y en el software de la empresa.

3% Expedir al usuario copia del recibo de caja, por concepto de pago de los
diferentes servicios (matriculas, medidores, servicios, abonos) y las demés que
fije Ja ley.

4> Sellar una vez el usuario halla cancelado la factura por el servicio prestado.

5. Cuando se requiera anular un documento, se anotara la leyenda “anulado” en el
original y todas las copias.

6. Diligenciar las planillas diarias para los dineros que ingresan a la entidad

7. Eniregar el dinero recaudado al funcionario designado para tales efectos.

8. Para la recepcidn de cheques o cualquier otro titulo valor debe contar con la
autorizacion del superior inmediato.

9. Responder por los dineros encomendados a su cargo.

10. Atender al pdblico.

11. Colaborar cor el manejo contable.

12. Digitar en el software contable todos los datos que lo componen.

13. Manejar el programa de facturacidn y registrar los recaudos diarioss”

14. Expedir duplicados de recibos de acueducto, alcantarillado y aseo, previa
autorizacion de su jefe inmediato.

15. Expedir nuevos recibos cuando estos adolecen de la veracidad del cobro que se
esla realizando previa autorizacion de la gerencia.

16. Formalizar los procesos y procedimientos correspondientes al archivo general
de la empresa.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza v Jas dreas de desempeinio del cargo.

2 es \ de, ho e Desperdicienes

(h

J-
([
=
|

Email:www, empuleservicios@hotmail.com

Calle 11 No. 8-73
Teléfono: 656 6317
Fax: 656 7828
Lebrija - Santander



- 11
Empresa de Servicios

PuUblicos de Lebrija

ESP NIT. BD0D.137.201-5

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO) |
Los dineros que provienen del pago de los bienes y servicios entregados a la persona
encargada de consignar de 11 a 12 AM y de 5 a 6 PM, estaran ajustados a lo registrado
en la planilla correspondiente.

Los registros en las planillas y el software realizado debe coincidir con el arqueo
realizado en la mafana v en la tarde.

Las facturas por bienes y servicios entregados al usuario estardn ajustados al
reglamento interno, procesos y procedimientos vigentes.

Los cambios en las facturas y en las novedades realizadas estardn ajustadas al
reglamento interno, procesos y procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conceptos basicos de contabilidad publica
Software contable y presupuestal de la empresa
Calidad del servicio de atencién al publico
Estructura de la empresa
Manejo de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bachiller de cualquier modalidad 24 meses de experiencia relacionada

Calle 11 No. 8-73
Teléfono: 656 6317
e s Fax: 656 7828
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| Nivel: ~  Descentralizado Municipal

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cédigo: 480

Grado:01

No. De cargos:01

Dependencia: Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Operar rutas, frecuencia, horarios, vehiculo para cumplir con la funcién misional de la
empresa, ajustandose a las normeas técnicas, reglamento interno v la regulacién de las
normas de transito

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los recorridos establecidos para la recoleccién de basuras del casco

urbano del municipio

Mantener en buen estado ¢l vehiculo a su cargo

Supervisar el vehiculo a su cargo cuando este se encuentire en reparacién

Reportar oportunamente las novedades que requieran arreglos y reparaciones

del vehiculo asignado

Solicitar autorizacidn par realizar cualquier actividad con el vehiculo asignado

fuera de las éreas establecidas en la recoleccion de basuras.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el
nivel, la naturaleza y las &reas de desempeiio del cargo.

B

n

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERICS DE DESEMPENQ)

Las rutas y frecuencias fijadas en las actividades de la funcién misional de la empresa,
desarrolladas se deben ajustar a las normas técnicas, y al reglamento interno de la
empresa.

Los horarios fijados en las actividades de la funcidon misional de la empresa,
desarrollados se deben zjustar a lo establecido en el cronograma de la empresa.

Las novedades para el funcionamiento del vehiculo registradas en la hoja de vida de
este, estardn ajustadas al kilometraje de la vida ttil de los componentes de este.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecinica de la clase del vehiculo asignado

Licencia de conduccion ajustada al vehiculo asignado
Sefiales y normas de transito

Estructura de la empresa

Nomenclatura del municipio

Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bachiller, o C.A.P. Conduccién SENA 24 meses de experiencia
Relacionada

Sl dguz es \de, ne [z Desperdideamos
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Nivel: ~
Denominacion del Empleo: Celador
Cédigo: 477

Grado:01

No. De cargos:03

Dependencia: pozo el dguila

Cargo del Jefe Inmediato: Asistente Técnico

Descentralizado Municipal ‘l

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones de vigilante y de operador del equipo de bombeo de la estacion
pozo el dguila ajustados a los procesos y procedimientos y reglamento interno.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar su turno a entera conciencia y responsabilidad en todas las labores

encomendadas.

Operar el equipo de bombeo ( motor a disel) en los horarios asignados

Realizar mantenimiento preventivo al motor (engrase, limpieza, lubricacién)

Responder por el bombeo del agua a la planta de tratamiento

Cumplir labores de vigilancia en las instalaciones asignadas

Recibir y entregar al iniciar y terminar el turno respectivo los elementos

asignados

Responder por todos los bienes que se encuentran en su sitio de trabajo

8. Reportar al asistente técnico en forma oportuna los elementos requeridos para la
operacién de la estacién de bombeo pozo el dguila.

9. Registrar en la planilla de hoja de vida del motor Disel, las horas de trabajo de
este y las novedades presentadas.

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y las dreas de desempeiio del cargo.

N RS

o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

El motor a Disel operado debe estar ajustado al proceso y procedimiento requerido
para cumplir la funcién misional de la dependencia.

La lubricacidn, el combustible necesarios para el funcionamiento del motor diesel debe
ser realizado de acuerdo con los estdndares de la maquina.

La estructura fisica, equipos, insumos, encomendados para el cumplimiento de la
funcién misional de la dependencia, permanecerdn en perfecto estado para su uso,
frente a los posibles intentos de dafnos, burtos y asonadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Operacién motor Diesel

Estructura de la empresa

Seguridad y vigilancia de instalaciones
Operacién de estaciones de bombeo
Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Basica secundaria 24 meses de experiencia
| Curso de vigilante relacionada

€l Agua es Vids, no la Desperdiciemos
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Nivel: Descentralizado Municipal
Denominacién del Empleo: OPERARIO
Cédigo: 487

Grado:02

No. De cargos:04

Dependencia: Planta de tratamiento

Cargo del Jefe Immediato: Asistente Técnico

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar a entera conciencia y responsabilidad el tratamiento del agua que surte el
casco urbano del municipio de Lebrija, dando el uso éptimo a los equipos y suministros
adjudicados a la planta de tratamiento. J

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Realizar en el turno asignado los procesos y procedimientos para el tratamiento
de agua potable.

2. Realizar las muestras de los protocolos técnicos para obtener agua de calidad.

3. Registrar e informar al jefe inmediato las novedades que surjan en los procesos
desarrollados en las respectivas planillas.

4. Realizar en los periodos establecidos la prueba de jarras. (control técnico)

5. Aplicar adecuadamente o de acuerdo al andlisis de escala optima, el cloro

gaseoso, hipoclorito, cal viva y demas quimicos que se necesitan para el normal
tratamiento del agua.
6. Efectuar y mantener en buen estado de aseo todas las instalaciones que
conforman la planta de tratamiento
7. Llevar de acuerdo a los analisis realizados los respectivos controles en los
libros, los resultados de anilisis fisicos, materiales y demas que se presenten en
el normal funcionamiento de la planta.
8. Recibir y entregar al iniciar y terminar el turno respective los elementos
asignados a su cargo.
9. Responder por el funcionamiento de equipos como son: dosificador de alumbre
y cloro, motobombas y demés equipos existentes en la planta de tratamiento.
10. Conocer ¢l sistema de funcionamiento de las instalaciones de la planta, con el
fin de llevar el registro de dafios y desperfectos que se presenten.
11. Realizar el lavado periddico ( mensual) de las instalaciones de la pianta como
son:
a. FILTROS RAPIDOS: Siempre que se tape el lecho filtrante
b. SEDIMENTADORES: de acuerdo al grado de deposito de lodos y que
de mal aspecto al mismo.
¢. FLOCULADORES: De acuerdo a su estado de suciedad, algas. Lodos y
demas.
d. CANALETAS: De acuerdo a su estado de suciedad, algas lodos que le
den mal aspecto a] lugar.
e. TANQUES Y DEMAS INSTALACIONES: De acuerdo al estado de
suciedad.

14
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Empresa de Servicios

Publicos de Lebrija

ESPE NIT. 800.137.201-2

12. Informar al superior inmediato sobre la calidad y funcionamientoc de equipos,
accesorios y materiales de ias obras que opera y mantiene.

13. Controlar 1a entrada y salida de vehiculos, personas a las instalaciones de la
planta de tratamiento.

14. Solicitar oportunamente los elementos, repuestos, herramientas, susiancias
quimicas y equipos necesarios para los correctos programas de operacion y
mantenimiento.

15. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y las dreas de desempefio del cargo.

i

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENQ)

El resultado de la aplicacion de los procesos y procedimientos establecidos en la planta
registrados estardn ajustados a las leyes, norma técnica, y reglamento vigente.

Las pruebas desarrollas en el turno deben ajustarse a la eficiencia, la eficacia, la
transparencia, la celeridad de los procesos y procedimientos establecidos por las
normas técnicas y el reglamento interno vigente,

L4 manipulacién de los insumos, elementos, equipos utilizados en el turno para el
cumplimiento de sus funciones deben estar ajustados a las normas de seguridad
industrial vigentes.

Finalizado el turno respectivo el agua entrega a cada usuario debe estar ajustada a las
leyes, normas técnicas, reglamento interno vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de potabilizacion de agua.

Las leyes, normas técnicas de agua potable v saneamiento basico.
El reglamento interno aplicado en el desempefio de sus funciones.
Estructura de la empresa.

Manipulacién de equipos e insumos para el tratamiento del agua.

Seguridad industrial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bésica secundaria 24 meses de experiencia relacionada

Gl Agus es Vide, ne lz Desperdideamoes
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e Publicos de | ebrija
e ' LIDENTIFICAGION a0 157 o015
| Nivel: Descentralizado Municipal

Denominacién del Empleo: OPERARIO
Codigo: 487
Grado:01
No. De cargos:01
Dependencia: secretaria general
Cargo del Jefe Inmediato: técnico operativo
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con la prestacién de un adecuado servicio a los usuarios propendiendo por el
mantenimiento y conservacién de las instalaciones del acueducto.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tomar lectura de medidores de acuerdo con la programacién establecida.
2. Distribuir oportunamente la facturacién de los servicios de acueducto y alcantarillado
3. Realizar las reparaciones de mantenimiento necesarias en las redes de acueducto,
alcantarillado y equipos para su normal funcionamiento.
4. Evaluar la gravedad de los daitos, reportarlos y repararlos oportunamente.
5. Pedir oportunamente materiales, repuestos necesarios para ejercer sus labores.
6. Elaborar planillas de trabajo citando las obras ejecutadas
7. Rendir informe al jefe inmediato de las labores ejecutadas
8. Tomar medidas necesarias de seguridad industrial
9. Atender oportunamente los reclamos por los servicios prestados de acueducto y
alcantarillado.
10. Programar y efectuar visitas a las bocatomas de conduccién, tanques con el fin de
prevenir y solucionar problemas creados.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y las dreas de desempeiio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las labores ejecutadas presentadas cuentan con el respectivo registro, como evidencia
del trabajo realizado.
Los reclamos por los servicios prestados responden con las necesidades institucionales y
de los usuarios.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Hidréaulica Basica
Interpretacién Planos de redes
Nomenclatura urbana
Identificacién de herramientas
Estructura de la empresa
Normas de higiene y seguridad industrial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller 24 meses de experiencia relacionada

Calle 11 No. 8-73
Teléfono: 656 6317
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Nivel: Descentrahzado Municipal
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cédigo: 472

Grado:01

No. De cargos:01

Dependencia: Operativa

Cargo del Jefe Inmediato: Asistente Técnico

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades y procedimientos que resultan del manienimiento de las redes.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la toma de lecturas de acuerdo con la programacion establecida

2. Apoyar las actividades que surjan de: reparacién de dafios, instalacién matriculas,
reposicion de medidores, instalacién de vélvulas,

3.Reparar daflos en las vias publicas que se presenten en el servicio de acueducto y
alcantarillado

4.Distribuir la facturacion de los servicios

5. Realizar suspensiones del servicio de agua por no pago (cortes)

6. Servir de apoyo en el momento que se necesiten en la diferentes instalaciones de la
empresa.

7.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y las areas de desempeiio del cargo

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

La toma de lecturas se realiza de acuerdo al tiempo, frecuencia, recorrido programado en
el ciclo de facturacién.

Las actividades de mantenimiento de redes, responden a las necesidades institucionales y
de los usuarios del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hidraulica bésica

Identificacion de herramientas (tuberias, accesorios)
Estructura de 1a empresa

Normas de higiene y seguridad industrial

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Caile 11 No, 8-73

Teléfone: 656 5317

Estudios Experiencia
Titulo Bachiiler 24 meses de experiencia relacionada.
L.
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ARTICULO TERCERO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes emplecs a que se refiere el presente manual

especifico de funciones y de competencias |

aborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a los | Realizar las funciones y cumplir los | - cumple con oporfunidad en funcion de estandares,
resultados compromiscs  organizacionales con | objetivos y metlas establecidas por la entidad, las

eficacia y calidad

funciones que le son asignadas.

- asume la responsabilidad por sus resultados
-compromete recursos y tiempos para mejorar ia
productividad  temande medidas necesarias para
minimizar los riesgos

- regliza fodas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presentan

Orientacion al
usugio  y  al

Dirigir las decisiones y acciones a la
safisfaccion de las necesidades e

- atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuaries y de ciudadanos en general.

ciudadano intereses de los usuarios infernos y | -considera las necesidades de los usuarios al disefiar
gxternos, de conformidad con fas | proyectos o servicios,
responsabilidades publicas asignadas a { - da respuesta oportuna a las necesidades de los
la entidad usuarios de conformidad con el servicio que ofrece a
la entidad
-estabiece los diferentes canales de comunicacién
con €l usuario para conocer sus necesidades vy
propuestas y respende a las mismas
- reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros
Transparencia Hacer uso responsable y ciaro de Ios | - proporciona informacion veraz, objefiva y basada en

recursos plbiicos, eliminando cualquier
discrecionalidad  indebida en su
utilizacién y garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

hechos

- facilita ef acceso a la informacion refacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
entidad que labora.

-Demuestra imparcialidad en sus decisiones

-gjecuta sus funciones con base en las normas vy
criterios aplicables.

- utiliza os recursos de la entidad para el desarrolio
de la labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio compertamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

-promueve [as metas de la organizaron y respeta sus
normas

-antepone las necesidades de la organizacion a sus
proptas necesidades.

-Apoya a la organizacién en situaciones dificiles

- demuestra sentido de pertenencia en todas sus

|_actuaciones.

Teléfono:

Calle 11 No. 8-73
656 6317
Fax: 656 7828

Lebrija - Santander



: 19
mm@@a de Servicios
N . L ﬁ

F slicos de Lebri

ESR NIT. 800.137.201-5

ARTICULO CUARTO: Competencias Comportamentales por nivel ]erarqmco de empleos. Las
compelencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que comc minimo, se requieran para
desempeniar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, serdn las siguientes: NIVEL DIRECTIVQO, NIVEL PROFESIONAL. NIVEL TECNICO,

NIVEL ASISTENCIAL
NIVEL BDIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar vy dirigir grupos v establacer y mantener la | -mantiene a sus colaboradores motivados
cohesion de grupd necesaria para alcanzar los | fomenta la comunicacitn clara, directa y concreta
objetivos organizacionales -constiluye y mantiene grupes de trabaje con un desempefio
conforme a los estandares
-promueve la eficacia del equipo
-genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores
-fomenta la participacion de todos en los proceso de reflexidn
y toma de decisiones
-unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales
Flangacion Determina eficazmente las metas y ‘prioridades | - anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto
institucionales, identificando las acciones, los | - establece objelivos claros y concisos, esfructurados y
responsables, ios plazos y los reversos requaridos | coherentes con las metas organizacicnales
para alcanzarlos. raduce los objetivos estratégicos en planes practicos vy
factibles.
-busca soluciones a los problemas
-establece planes alternativo de accion
Toma de decisiones Elegir enfre una ¢ varias altemativas para solucionar | - elige con oportunidad entra muchas altemativas, {os
un problema o atender una  situacion, | proyectos a realizar
comprometiéndose  con  accicnes concretas  y | - efectia cambios complejos y compromeiidos en sus

consecuentes con 12 decision,

acfividades ¢ en las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su realizacion.

- decide bajo presion

- decide en situaciones de alla complejidad & ingertidumbre

Direccion y Desarrollo
De personal

Favorece el aprendizaje y desarmolo de sus
cofaboradores, ariculando fas  potencialidades v
necesidades individuales con 1as que la organizacién
para optimizar la calidad de las contribuciones de los
equipos de frabajo y de las personas, en el
cumplimiento de ios objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

- identifica necesidades de formacion y capacitacion vy
propone acsiones para satisfacerlas

- permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado

-Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo

- Hace uso de las habilicades y recursos de su grupo de
trabajo, para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

-establece espacios regulares de refrealimentacion vy
reconocimiento det desempefio y sabe manejar habilmente ¢!
bajo desemperio

- fiene en cuenta las opiniones de sus colaboradoras.
-mantiene con sus colabaradores relaciones de respeto

Conocimiento del entorno

Estar al tanto de las circunstancias vy fas relaciones de
poder que influyen en ¢l entorno organizacional

-85 consiente de las condiciones especificas del entornc
organizacional

-esta &f dia en los acontecimientos claves del sector y del
esiado

-conoce y hace sequimients a las politicas gubernamentales
-identifica la fuerza politica que afecta la organizacian y las
posibles alianzas para cumplir con los propositos J
organizacionalgs.

Caile 11 Np. 873
Teléfono: 656 6317
Fax: 656 7828

L ebrija - Santander
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NIVEL PROFESIONAL
{ COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar permanentemente | - aprende de la experiencia de otros y de la
Continuo conocimientos, destrezas y habilidades, con | propia
el fin de mantener altos estindares de | - se adapta y aplica a nuevas tecnologias
eficacia organizacional que se implantes en {a organizacion
-zplica los conocimiento adquiridos a los
desafios que se presentan en ¢l desarrollo
de su trabajo
-investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o drea de desempefio
-reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su prepararon.
- asimila nueva informacidén y la aplica
correctamente
Experticia Aplicar el conocimiento profesional en la | -analiza de un modo sistemético y racional
Profesional resolucidn de problemas y transferirlo a su | los aspectos del trabajo. Basandose en la

informacion relevante.
aplica reglas bdsicas
complejos aprendidos

- identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones

- clarifica datos o situaciones complejas
-planea, organjza y cjecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

y conceplos

Trabajo en Equipo y

Trabajar con otros de forma conjunta y de

- Coopera en distintas situaciones vy

Colaboracion manera participativa, integrando esfuerzos | comparte informacién
par la consecucidn de metas institucionales | -aporta sugerencias, ideas y opiniones.
comunes. -Expresa expectativas positivas del equipo
0 de los mismos del mismo
-planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de los objetos
grupales.
-gstablece  dialogo directe con los
miembros del equipo que permita
compartir  informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
-respeta  criterios  dispares y  distintas
opiniones del equipo.
Creatividad ¢ | Generar y desarrollar nuevas jdeas, | -ofrece respuestas alternativas
Innovacién conceptos, métodos y soluciones. - aprovecha las oportunidades vy problemas
par dar soluciones novedosas
-desarrolla nuevas formas de hacer v
tecnologias
- busca nuevas alternativas de solucién y sc
arriesga a romper esquemas tradicionales.
-inicia acciones para superar los obsticulos
vy alcanzar metas especificas.
Calle 11 Ne. 8-73
Teléfono: 656 6317
_ . Faye ARG 7D
Vs Mo iz 0 EEE] “Aiclomos ooorag §:>o¢ 7828
i i e e L.ebrija - Santander
Emeibwww. empuleservicios@hotmail.com :
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Técnica | Entender y aplicar los conocimientos | -capta y asimila con facilidad
técnicos del drea de desempefio y | conceptos e informacion

mantenerlos actualizados -aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas

-analiza la informacién de acuerdo
con las  neccsidades de la
organizacion

- comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucradao.

-resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnmicos  de  su
especialidad y garantizando
indicadores y estindares establecidos
Trabajo en equipo | Trabajar con otros para conseguir metas | -identifica claramente los objetivos
comunes del grupo y orienta su frabajo a la
consecucién de los mismos

-colabora con otros para la
realizacién de actividades y metas

grupales.
Creauvidad ¢ | Presentar ideas y métodos novedosos y | - propone y encuentra formas nuevas
innovacién concretarlos en acciones y eficaces de hacer las cosas.

- €8 Tecursivo

- €5 practico

- busca nuevas alternativas de
solucién

- revisa permanentemente  los
procesos vy  procedimientos para
B optimizar

Calie 11 No. 873
Teléfono: 655 8317
rax: 650 7828
Lebrija - Santander
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NIVEL ASISTENCIAL
| COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASGCIADAS

Manejo de la | Manejar con respecto las informaciones | - Evade temas que indagan sobre

informacién persenales e institucionales de que dispone. | informacién confidercial
- Recoge solo informacion

imprescindibie para el desarrollo de la
larea.

-Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales vy de la
organizacién.

-no hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

-es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no

comunicacidn abierta y fluida y en el respeto
por los demaés

- transmite informacién ocportuna vy
objetiva.
Adaptacién al | Enfrentarse con flexibilidad v versatilidad a | -Acepta v se adapta facilmente a los
cambio situaciones nuevas para aceptar los cambios | cambios
positiva y constructivamente. .-responde al cambio con flexibilidad
- promueve ¢l cambio
Disciplina Adaptarse a las politicas institucionales y | - Acepta instrucciones auvnque se difiera
buscar informacién de los cambios en la | deellas
autoridad competente -Realiza los cometidos y tareas del pucsto
de trabajo
-Acepta la supervisién constante
-Realiza funciones orientadas a apoyar la
accién de otros miembros de la
organizacién
Relaciones Establecer y mantener relaciones de trabajo | - escucha con interés a las personas y
Interpersonales amistosas y positivas, basadas en la | capta las preocupaciones, intereses y

necesidades de fos demds

- transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos

Colaboracién

Cooperar con los deméds con el fin de
alcanzar objetivos institucionales

- ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas

- cumple los compromisos que adquiere
-facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo

L
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Calle 11 No. 8-73
Teléfono: 656 6317
Fax: 656 7828
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ARTICULO QUINTO: MANUALES DE FUNCIONES Y REQUISITOS, De
conformidad con lo dispuesto en el presente decreio, las entidades y organismos deberan
ajustar sus manuales especificos y requisitos, incluyendo: el contenido funcional de los
empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las comporta mentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8°. De este Decreto; las competencias funcionales;
v los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para
el efecto expida el gobierno nacional.

ARTICULO SEXTOQO: VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

/ PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Lebn]a (Santander) a los Dieciséis (16) dias del mes de Agosto de 2006.

/r“w\' ‘-\ ~ .
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RICARDE}*“JA“IMES’ HERNANDEZ DIANA MARCELA SANTOS PULIDO
Presidente Junta D;rectwa Secretaria Junta Directiva
Calle 11 No. 8-73
Teiéfono: 656 6317
Tt am o mm N fAs e e ;"T;:C:,’“ o TR Fax: 650 7828
Slogddg es Vida, O 1S S esierdicicNos Lebriia - Santander
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2. Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

CCD-TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA

PERIODO: 1

FONDO ggg'CGlg,\Sl SECCION ngfUOMAé,S\#'XIO ASUNTO DOCUMENTAL
DEL MOMGIIG OE L et 0 100 | GERENCIA 4 ACTAS JUNTA DIRECTIVA
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 100 | GERENCIA 5 DRECTNA
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 100 | GERENCIA 13 CONTRATOS
DEL MOMGIIO OF L et 0 100 | GERENCIA 18 ESCRITURAS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 100 | GERENCIA 28 MATRICULAS USUARIOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 100 | GERENCIA 44 RESOLUCIONES
[E)'gf E%?\I'TCEI)EISEDREVI'ESRSI JiUBL'COS 200 SECRETARIA GENERAL 1 ég\ﬁ% SEM'TE VOCAL DE
g'\EALP E%?\I’TCDIEI CS)%F?EV'LCEERSI JPAUBL'COS 200 | SECRETARIA GENERAL 2 ACTAS DE ARQUEO
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 200 | SECRETARIA GENERAL 3 ACTAS DE POSESION
[E)'l\z/'f ?Ai?\l/?C?FE,ISEDREV'LESRSI JPAUBL'COS 200 SECRETARIA GENERAL 6 ANALISIS DE CONSUMO
g'\EALP ',\QA%?\,AIC?EIS%REV'L%'SSI JPAUBL'COS 200 SECRETARIA GENERAL 7 BALANCES
DEL MUNICIPIO DE LEBRIDA 200 | SECRETARIA GENERAL 8 CAJA MENOR
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]
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
]
CCD-TVD
CODIGOS ) CODIGO ASUNTO
FONDO SECCION SECCION DOCUMENTAL | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ) CIRCULARES
e e T 200 SECRETARIA GENERAL 9 EORMAT TS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ) COMPROBANTES DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 10 CONTABILIDAD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : COMPROBANTES DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 1 EGRESO
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : COMPROBANTES DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 12 INGRESO
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ) CONTROL DE HORAS
2 ECRETARIA GENERAL 14
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 00 SEC G EXTRAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS } CONTROL DE MEDIDORES
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 15 INSTALADOS
) 200 SECRETARIA GENERAL 16 CORRESPONDENCIA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
e D SRV 200 SECRETARIA GENERAL 17 CUENTAS DE COBRO
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA GENERAL 19 FACTURACION
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
) 200 SECRETARIA GENERAL 20 HISTORIAS LABORALES
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA GENERAL 21 INCAPACIDADES MEDICAS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS } INFORMES DE ESTADOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 22 FINANCIEROS
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]
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
]
CCD-TVD
CODIGOS ) CODIGO ASUNTO
FONDO SECCION SECCION DOCUMENTAL | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ; .
e e T 200 SECRETARIA GENERAL 23 INFORMES DE GESTION
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA GENERAL 24 INVENTARIOS GENERALES
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
e D eI 200 SECRETARIA GENERAL 25 LIBRANZAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ; LIBRO CONTROL DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 26 GANADO
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA GENERAL 27 LIBRO DE BALANCES
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ) .
e SRV 200 SECRETARIA GENERAL 29 NOMINA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : NOVEDADES DE
e oo 200 SECRETARIA GENERAL 30 TR ION
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
2 ECRETARIA GENERAL 1 RDENES DE PA
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 00 SEC G 3 o S GO
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : PLANILLA LIQUIDACION
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 32 CESANTIAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ; PLANILLAS DE INGRESOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 33 DIARIOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ; PLANILLAS DE PAGO DE
e o 200 SECRETARIA GENERAL 34 CECURIDAD SOaIAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
s e SERVICIos 200 SECRETARIA GENERAL 35 PLANOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS . PRECRITICAS DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 36 LECTURAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS )
2 ECRETARIA GENERAL 7 PRESUPUEST
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 00 SEC G 3 SUPUESTO
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]
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
]
CCD- TVD
cODIGOS - CODIGO ASUNTO
FONDO SECCION SECCION DOCUMENTAL ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS P i
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 38 PROCESOS JURIDICOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : REGISTRO DE ENTREGA
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 39 DE ALMACEN
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 7
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 40 REGISTRO DE RECLAMOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 1
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 41 REGISTROS DE PQR
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS i
2 ECRETARIA GENERAL 42 REGLAMENT INTERN
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 00 SEC G G S S
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ‘ RELACION DE USUARIOS
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 43 MOROSOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 1
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 45 RESUMEN DE INGRESOS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS i
2 ECRETARIA GENERAL 4 RETENCIONE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 00 SEC G 6 CIONES
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS : SOFTWARE DE
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 47 CONTABILIDAD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 1
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA 200 SECRETARIA GENERAL 48 SOLICITUD DE SERVICIOS
; i SOLICITUDES DE
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA GENERAL 49 AFILIACIONES A
DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA SEGURIDAD SOCIAL
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ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
CCD-TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE LEBRIJA

PERIODO: 2
cODIGOS . CcODIGO . .
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 3 SICRTQ‘CSTJI\L/JL\'TA
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 5 SFRUEECRT?\?E JUNTA
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 15 CONTRATOS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 18 CONVENIOS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS ]
MATRICULAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 34
LEBRUA USUARIOS NUEVOS
EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE 100 GERENCIA 48 RESOLUCIONES
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS ]
MUNICIPALES DE 200 giﬁEETAﬁR'A 1 ACTAS DE POSESION
LEBRIJA
EA“SZT{gﬁﬁfEPSUSE'CAS 200 SECRETARIA 5 ACTAS DE VISITA
GENERAL PLANTA DE SACRIFICIO
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS .
SECRETARIA
MUNICIPALES DE 200 GENERAL 4

LEBRIJA

ACTIVOS FIJOS
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P. I
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
CCD- TVD |
FONDO g(E)CEZ)ICGI(())S SECCION SugggchC(l)ON SUBSECCION |CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
I\E/I'\l/IJEIIQ(IZEIgﬁEEPSUDBIE_lCAS 200 (SBECNEELALRM 6 ANALISIS DE CONSUMO
LEBRIJA _
MUNICIPALES OE | 200 | SECRETARIA 7 AL o
LEBRIJA _
MUNICIPALES OE | 200 | SECRETARIA ; TS D oS
LEBRIJA _
EA%Z?S?QEEZUSEICAS 200 é'éleéETAﬁRiA 9 BALANCES
LEBRIJA _
MUNICIPALES DE | 200 | SECRETARIA 10 CERTIFICACIONES
LEBRIJA _
MUNICIPALES DE | 200 | SECRETARIA ” CoLILLAS D
LEBRIJA _
MUNICIPALES DE | 200 | SECRETARIA 12 COMPROBANTES DE
LEBRIJA _
MUNICIPALES DE | 200 | SECRETARIA 13 CONCILIACIONES
LEBRIJA _
II\EA'tAJEIIQCﬁgﬁfEPSU[?EICAS 200 g'éﬁFéETAﬁRiA 14 CONSIGNACIONES
LEBRIJA _
%ZTQC%QEEZUSEICAS 200 2'EEEETAALRIA 16 CONTROL DE INSUMOS

LEBRIJA
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS . cODIGO . .

FONDO SECCION | SECCION | ¢ EcE tion | SUBSECCION | CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESAS PUBLICAS B CONTROL
MUNICIPALES DE 200 giﬁEETAIA_R'A 17 TRANSPORTE DE
LEBRIJA CARNE DE GANADO

OFICINA DE

EMPRESAS PUBLICAS SECRETARIA PETICIONES,
MUNICIPALES DE 200 GENERAL 210 QUEJAS Y 19 CORRESPONDENCIA
LEBRIJA RECURSOS
EMPRESAS PUBLICAS .
MUNICIPALES DE 200 é'éfféETAﬁR'A 20 CUENTAS DE COBRO
LEBRIJA
EA%Z?C%?QEEZUSEICAS 200 SECRETARIA 1 CUPONES DE
LEBRIIA GENERAL FACTURACION
EA'\SFI\’I?C%’;E‘EPSUSE'CAS 200 SECRETARIA 29 EXTRACTOS
LEBRIJA GENERAL BANCARIOS
EMPRESAS PUBLICAS i

SECRETARIA
MUNICIPALES DE 200 GENERAL 23 HISTORIAS LABORALES
LEBRIJA
EA'\SFI\’I?CElﬁﬁfEPSUSE'CAS 200 SECRETARIA ” INCAPACIDADES
LEBRIIA GENERAL MEDICAS
EMPRESAS PUBLICAS .
MUNICIPALES DE 200 gEEﬁFéETAﬁR'A 25 INFORME DE TARIFAS
LEBRIJA
%Z‘Egﬁfg’sugé'ms 200 SECRETARIA 26 INFORMES A ENTES DE
LEBRIJA GENERAL CONTROL
EMPRESAS PUBLICAS B INFORMES DE
MUNICIPALES DE 200 gEﬁEETAALR'A 27 ESTADOS
LEBRIJA FINANCIEROS
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS . cODIGO . .

FONDO SECCION | SECCION | ¢ EcE tion | SUBSECCION | CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESAS PUBLICAS ]
MUNICIPALES DE 200 EECNEELALRM 28 INFORMES DE GESTION
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS )
MUNICIPALES DE 200 giﬁgglﬁR'A 29 INVENTARIOS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS .
MUNICIPALES DE 200 é'éfféETAﬁR'A 30 LIBRANZAS
LEBRIJA
E%Z?ggﬁf;;ugé'ms 200 SECRETARIA 31 LIBRO AUXILIAR PLAZA
LEBRIIA GENERAL DE MERCADO
E%Z?ggﬁf;;ugé'ms 200 SECRETARIA -~ LIBRO CONTROL DE
LEBRIIA GENERAL TURNOS
EMPRESAS PUBLICAS )
MUNICIPALES DE 200 gEﬁEETAﬁR'A 33 LISTADO DE NO PAGOS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS SECRETARIA MOVIMIENTOS DIARIOS
MUNICIPALES DE 200 CENERAL 35 DE CAIA
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS )
MUNICIPALES DE 200 g'éﬁFéETAﬁR'A 36 NOMINA
LEBRIJA
:\EA'\L"JZ?CESQEEZUSE'CAS 200 SECRETARIA 37 NOTAS DE
LEBRIIA GENERAL CONTABILIDAD
I'\EA'\L"JZ?CE;QEEPSUSE'CAS 200 SECRETARIA 38 NOVEDADES DE

GENERAL FACTURACION

LEBRIJA
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS a cODIGO a 2
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
AEAYJETSEQEEPSUSECAS 200 SECRETARIA 39 PLANILLA DE
GENERAL RECAUDOS FEDEGAN
LEBRIJA
PLANILLA DE
EMPRESAS PUBLICAS 200 SECRETARIA 40 RECAUDOS FONDO
MUNICIPALES DE GENERAL NACIONAL DE LA
LEBRIJA PORCICULTURA
EA%EI?CE?QEEZUSEICAS 200 SECRETARIA A1 PLANILLAS DE PAGO
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
LEBRIJA
OFICINA DE
EMPRESAS PUBLICAS SECRETARIA PETICIONES,
MUNICIPALES DE 200 GENERAL 210 QUEJAS Y 42 PQR
LEBRIJA RECURSOS
EMPRESAS PUBLICAS ]
MUNICIPALES DE 200 gEEﬁFéETAﬁR'A 43 PRECRITICAS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS ]
MUNICIPALES DE 200 gEEﬁFéETAﬁR'A 44 PRESUPUESTO
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS ]
MUNICIPALES DE 200 gEEﬁFéETAﬁR'A 45 PROCESOS JURIDICOS
LEBRIJA
EA“SZf{gﬁﬁfEF;USE'CAS 200 SECRETARIA 46 RELACION DE
LEBRIIA GENERAL RECAUDOS
EAYJE?CE?QEEZUSEICAS 200 SECRETARIA 47 RELACION DE
GENERAL USUARIOS MOROSOS
LEBRIJA
EMPRESAS PUBLICAS .
SECRETARIA
MUNICIPALES DE 200 GENERAL 49 RETENCIONES

LEBRIJA
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
]
CCD- TVD
cODIGOS - CcODIGO - -

FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION |CODIGO DEL ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESAS PUBLICAS . SOLICITUD
MUNICIPALES DE 200 (SSIECNIZELALRM 50 DISPONIBILIDAD DE
LEBRIJA SERVICIOS

OFICINA DE
EMPRESAS PUBLICAS 200 SECRETARIA 210 PETICIONES, 51 TARJETAS DE
MUNICIPALES DE GENERAL QUEJAS Y RECLAMOS
LEBRIJA RECURSOS
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ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

CCD-TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P

PERIODO: 3
cODIGOS ; cODIGO ; cODIGO

FONDO el o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | ‘oi 2o | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE ACTAS DE
SERVICIOS PUBLICOS 100 GERENCIA 38 |
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA REFINANCIACION
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ACTAS DE SELLAMIENTO
SERVICIOS PUBLICOS 100 GERENCIA 9
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA DEL MATADERO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS 100 GERENCIA 10 ACTAS JUNTA DIRECTIVA
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS 100 GERENCIA 13 ACUERDOS JUNTA
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA DIRECTIVA
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE AUTORIZACIONES DE
SERVICIOS PUBLICOS 100 | GERENCIA 15 GERENCIA TRASLADO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA DE CUENTAS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS 100  |GERENCIA 26 | CONTRATOS

DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P
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ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
CCD-TVD

FONDO

CODIGOS
SECCION

SECCION

CcODIGO

SUBSECCION

SUBSECCION

CODIGO
ASUNTO

ASUNTO DOCUMENTAL

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

100

GERENCIA

27

CONVENIOS

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

100

GERENCIA

40

INFORME DE RENDICION
DE CUENTAS

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

100

GERENCIA

45

INFORMES A ENTES DE
CONTROL

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

100

GERENCIA

77

PLAN DE GESTION Y
DESARROLLO

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

100

GERENCIA

96

RESOLUCIONES

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
E.S.P

200

SECRETARIA
GENERAL

210

TESORERIA

ACTAS CONTROL DE
INVENTARIOS

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA
ES.P

200

SECRETARIA
GENERAL

210

TESORERIA

ACTAS DE ARQUEO
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS ; cODIGO ; cODIGO
FONDO R SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | ‘o= | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 7 ACTAS DE RECAUDO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 12 ACUERDOS DE PAGO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
e M AL DE SECRETARIA BACKUP DIGITAL
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 18
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CONTABILIDAD
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 el 210 TESORERIA 20 BALANCE GENERAL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA COLILLAS DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 23
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CHEQUERAS
E.S.P
M RESA M AL DE SECRETARIA COMPROBANTES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 24
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL EGRESOS
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA CONCILIACIONES
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 25
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL BANCARIAS
E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS ; cODIGO ; cODIGO

FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 210 TESORERIA 29 CUENTAS DE COBRO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MU CIPAL DE SECRETARIA CUPONES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 30 L
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL FACTURACION
E.S.P
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA DISPONIBILIDAD
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 32
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL PRESUPUESTAL
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA ESTUDIOS DE COSTOS Y
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 33
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL TARIFAS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 35 | EXTRACTOS BANCARIOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA FACTURACION TASA
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 36
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL RETRIBUTIVA
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) INEFORME DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 210 TESORERIA 41 SANEAMIENTO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CONTABLE
E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
CODIGOS - CODIGO - CODIGO

FONDO SECCION | SECCION | o EcEstion | SUBSECCION | (o570 | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE ) INEFORME DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 42 SUSCRIPTORES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MOROSOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 43 INFORME DE TARIFAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
SEruIcIos POBLICaS SECRETARIA INFORMES DE ESTADO
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 47
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DE DEUDA
E.S.P
e PoR e SECRETARIA INFORMES DE ESTADOS
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 48
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL FINANCIEROS
E.S.P
SIS OB s SECRETARIA INVENTARIOS
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 50
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL GENERALES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 51 LIBRANZAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 52 LIBRO AUXILIAR
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
CODIGOS - CODIGO - CODIGO
FONDO oo SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | <o 25 | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 53 LIBRO BANCOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 54 LIBRO CAJA DIARIO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
e e SECRETARIA LIBRO CONTROL DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 57
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL INSUMOS ALMACEN
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 60 LIBRO DE BANCOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 61  |LIBRO DE CHEQUES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
e e e SECRETARIA LIBRO DE CHEQUES
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 62
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL ANULADOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 63 LIBRO MAYOR ANALITICO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL

E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
CODIGOS . CcODIGO . CcODIGO
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | o =5 | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MOMICIPAL DE SECRETARIA LIBRO MAYOR Y
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 64
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL BALANCE
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA LIBRO RADICADOR DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 65
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL PAGOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) LIQUIDACION DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 210 TESORERIA 66 |IMPUESTOS Y
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL ESTAMPILLAS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA LIQUIDACION DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 67
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL RETENCIONES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA MOVIMIENTOS
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 71
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CONTABLES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA NOTAS DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 73
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CONTABILIDAD
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA NOVEDADES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 75 >
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL FACTURACION
E.S.P
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS ; cODIGO ; cODIGO

FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA PLANILLA DE INGRESOS
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 78
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DIARIOS
E.S.P
EMPRESA MU CIPAL DE SECRETARIA PLANILLAS DE PAGO DE
SERVICIOS PUBLICOS i 3 ’
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA 200 GENERAL 210 TESORERIA 80 PENSION Y CESANTIAS
E.S.P
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA PLANILLAS DE PAGO DE
SERVICIOS PUBLICOS i
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA 200 GENERAL 210 TESORERIA 81 SEGURIDAD SOCIAL
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA PRESUPUESTO Y
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 85
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL BALANCES
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA REGISTROS DE PAGO DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 91 R
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CESANTIAS
E.S.P
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA RELACION DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 92
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL CONSIGNACIONES
E.S.P
EMPRESA MUTICIPAL DE SECRETARIA RELACION DE PAGOS DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 93
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL PRIMA DE NAVIDAD
E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS . cODIGO . cODIGO

FONDO L SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | ’o i =0 | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MENICIPAL DE SECRETARIA RELACION DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 94
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL RECAUDOS
E.S.P
EMPRESA MU CIPAL DE SECRETARIA RELACION DE USUARIOS
SERVICIOS PUBLICOS 200 210 TESORERIA 95
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MOROSOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 220 PLANTA DE 14 ANALISIS FISICO-
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL TRATAMIENTO QUIMICOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 220 PLANTA DE 58 LIBRO CONTROL DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL TRATAMIENTO TURNOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA MATADERG
SERVICIOS PUBLICOS 200 240 37 GUIAS SANITARIAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MUNICIPAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 240 MATADERO a4 INFORME EINAL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MUNICIPAL DISPOSICION DE AGUAS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 240 MATADERO 69 MANUAL DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MUNICIPAL OPERACIONES

E.S.P
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
CcODIGOS ; CcODIGO ; CcODIGO
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | rc i —o | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 250 POZO EL 56 LIBRO CONTROL DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL AGUILA BOMBEO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) ]
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 1 ACTAS COMITE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL INTERINSTITUCIONAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 2 |ACTAS COMITE TECNICO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 4 ACTAS COOPERATIVA DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL TRABAJO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 5 ACTAS DE ENTREGA DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DOTACION
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ]
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 1 ACTAS MESA DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL TRABAJO AMBIENTAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 16 BACKUP DATOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL INTERNOS
E.S.P

115




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
CCD-TVD
cODIGOS . cODIGO . cODIGO

FONDO L SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | ’o i =0 | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 17 BACKUP DIGITAL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL AAAM.P
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 19 BACKUP DIGITAL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL LOCALIZACION
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 21 CERTIFICACIONES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL LABORALES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 29 CIRCULARES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL INFORMATIVAS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 el 28 CORRESPONDENCIA
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ]
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 31 DERECHOS DEPETICION
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 34 ESTUDIOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL ESTRUCTURALES
E.S.P
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cODIGOS ; cODIGO ; cODIGO

FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 38 HISTORIAS LABORALES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 39 INFORME DE ANALISIS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DE CONSUMO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 46 INFORMES DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL AUDITORIA
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 el 49 INFORMES DE GESTION
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 55 LIBRO CONTROL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL ACTIVIDADES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 59 LIBRO CONTROL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DISCIPLINARIO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 68 MANUAL DE FUNCIONES
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO

FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE ) )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 70 MATRICULAS USUARIOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL NUEVOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 72 NOMINAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 74 NOTIFICACIONES A
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL USUARIOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) ORDENES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 76 INSTALACION DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL MEDIDORES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 79 PLANILLAS DE CONTROL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DE ASISTENCIA
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 82 PLANOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE SECRETARIA
SERVICIOS PUBLICOS 200 83 POR
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL Q
E.S.P
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO

FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 84 PRECRITICAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 86 PROCESOS DE COBRO
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL COACTIVO
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 87 PROCESOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL DISCIPLINARIOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 el 88 PROCESOS JURIDICOS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 el 89 PROPUESTAS TECNICAS
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 20 RADICACION DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL RECLAMOS
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) SOLICITUDES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 97 AFILIACION CAJA DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL COMPENSACION
ESP FAMILIAR
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FONDO SR o SECCION SUBSECCION | SUBSECCION | i ro | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS SECRETARIA SoHCTDES DE

200 98 AFILIACIONES A

DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL SEGURIDAD SOCIAL
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE )
SERVICIOS PUBLICOS 200 SECRETARIA 99 SOLICITUDES DE
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL PERMISOS LABORALES
E.S.P
EMPRESA MUNICIPAL DE ) SOLICITUDES DE
SERVICIOS PUBLICOS 200 | SECRETARIA 100 | SUSPENSION DEL
DOMICILIARIOS DE LEBRIJA GENERAL SERVICIO
E.S.P
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Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
CCD-TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)

PERIODO: 4

FONDO

CODIGOS
SECCION

SECCION

CODIGO
SUBSECCION

SUBSECCION

CODIGO
ASUNTO

ASUNTO DOCUMENTAL

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA

12

ACTAS DE JUNTA
DIRECTIVA

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA

18

ACTAS JUNTA
ADMINISTRATIVA

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA

20

ACUERDOS JUNTA
DIRECTIVA

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA

30

CONTRATOS

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA

48

INFORMES DE RENDICION
DE CUENTAS
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FONDO

CODIGOS
SECCION

CODIGO
ASUNTO

CODIGO

SUBSECCION SUBSECCION

SECCION

ASUNTO DOCUMENTAL

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA 49

INFORMES ENTES DE
CONTROL

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA 70

PERMISOS DE
PROSPECCION Y
EXPLORACION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA 73

PLANES DE ACCION

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA 75

PLANES DE
CONTINGENCIA

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)

100

GERENCIA 89

PROCESOS JURIDICOS

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE

200

AREA
ADMINISTRATIVA'Y 1
FINANCIERA

ACCIONES DE
REPETICION
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
ccD- TVD [ ]
CcODIGOS - cODIGO ’ cODIGO
FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 2 ACCIONES DE TUTELA
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 3 ACCIONES POPULARES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA ACTA DE
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 210 ADMINISTRATIVA- 4 RECONOCIMIENTO DE
LEBRIA E.S.P FINANCIERA TECNICA ENTRADA AL ALMACEN
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ACTAS COMITE
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 5 COORDINADOR DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA CONTROL INTERNO
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ACTAS COMITE DE
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 6 CARTERA
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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CODIGOS ) CcODIGO ) CODIGO
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION|  SUBSECCION ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA .
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA'Y 7 égL’ESILfAOC'\I"C!)TNE DE
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ACTAS COMITE DE
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 8 DESARROLLO Y CONTROL
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA SOCIAL
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA .
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 9 SETRSCi(I)VI\gTE INTERNO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS -
PUBLICOS AREA ACTAS COMITE TECNICO
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 10 DE SOSTENIBILIDAD DE LA
INFORMACION DEL
LEBRUAE.S.P FINANCIERA SISTEMA CONTABLE
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA'Y 210 ADMINISTRATIVA- 11 ACTAS DE AFORO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA
PUBLICOS 200 | ADMINISTRATIVA'Y 13 ACTAS DE POSESION
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA
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CcODIGOS - cODIGO ’ cODIGO
FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 14 ACTAS DE REUNION
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 15 ACTAS DE SUSPENSION
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 16 ggmglaiglf'sms
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ACTAS DEL COMITE DE
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 17 CONVIVENCIA
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 19 ACUERDOS DE PAGO
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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CCD-TVD
cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO el SECCION SUBSECCION|  SUBSECCION AU ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA ) )
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 21 gm\h:ggsmsmo-
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 22 ﬁ\ﬁ%%%gmos
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA .
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 210 |ADMINISTRATIVA-| 23 |BTACORADE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA'Y 24 CAJA MENOR
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA CERTIFICACIONES
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 25 U ABORALES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA CIRCULARES
PUBLICOS 200 | ADMINISTRATIVA Y 26 INEORMATIVAS
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO e SECCION SUBSECCION| SUBSECCION ASUN O ASUNTO DOCUMENTAL

LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 27 COLILLAS DE CHEQUERAS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 28 g(GJll\Q/IESOOBANTES DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 29 g(A),{I\'&LF'uAACS'ONES
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 210 ADMINISTRATIVA- 31 CONTROL DE BOMBEO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 32 CONVENIOS
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO e SECCION SUBSECCION| SUBSECCION ASUN O ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 33 CORRESPONDENCIA
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 34 CUENTAS DE COBRO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 35 g:g?L'J\'REASCﬁ)gN
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 36 EE%’QSQS'T%N ES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 37 DERECHOS DE PETICION
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA DISPONIBILIDADES
PUBLICOS 200 | ADMINISTRATIVAY 38 PRESUPUESTALES
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO e SECCION SUBSECCION| SUBSECCION ASUN O ASUNTO DOCUMENTAL
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 39 EXTRACTOS BANCARIOS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 40 FACTURA DE PESAJES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA HISTORIALES BIENES
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 41 INMUEBLES
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 42 U'ESJSE'LAOLSES DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 43 HISTORIAS LABORALES
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA

(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO el SECCION SUBSECCION|  SUBSECCION AU ASUNTO DOCUMENTAL

EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 44 '('B\'IEF,\?;FL\”A'?_S BALANCE
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 |ADMINISTRATIVA'Y 45 INFORMES DE AUDITORIA
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA )
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 46 '[')\'EF (TJEF':’:E;Z‘SDE CALCULO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 47 ::'\I'Egﬁ(';"lg gSE ESTADOS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA )
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 50 '[')\'EF 8?3‘5& ggTAD'ST'COS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA
PUBLICOS 200 | ADMINISTRATIVA Y 51 INVENTARIO GENERAL
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA
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CCD-TVD
CcODIGOS - cODIGO ’ cODIGO
FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL
LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 |ADMINISTRATIVAY| 210 |ADMINISTRATIVA-| 52 | ceno sii D D
LEBRIA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 53 IL,\'IBSTJ?ASCSDNTROL DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 54 #EFE‘NOOCSONTROL DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 55 LIBRO DE CHEQUES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 56 LIBRO DIARIO
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
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CODIGOS ) CcODIGO ) CODIGO
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION|  SUBSECCION ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 57 LIBRO MAYOR
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA LIBRO RADICADOR DE
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 58 PRESTAMOS DE
LEBRUA E.S.P FINANCIERA IMPLEMENTOS
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA .
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 59 E'STUE'E@%%'\E'SD E
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS )
PUBLICOS AREA AREA MANUAL DE INICIACION,
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 60 OPERACION Y
- MANTENIMIENTO DE

LEBRIJA E.S.P FINANCIERA TECNICA PLANTA MATADERO
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA )
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 61 RI"LAJE%CSULAS USUARIOS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA
PUBLICOS 200 | ADMINISTRATIVA Y 62 E"EJVA'M'ENTOS DIARIOS DE
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA

133




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P. I
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
cCD- TVD ]
cODIGOS . cODIGO . cODIGO
FONDO e SECCION SUBSECCION| SUBSECCION ASUN O ASUNTO DOCUMENTAL

LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 63 NOMINAS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 64 NOTAS DE CONTABILIDAD
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 65 ';'ggTEUDRAADg%BE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 66 ORDENES DE COMPRA
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ORDENES DE CORTE DEL
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVAY 67 SERVICIO
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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CcODIGOS . CcODIGO . CcODIGO

FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ORDENES DE
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 68 INSTALACION DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA MEDIDORES
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 69 ORDENES DE PAGO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA PLAN DE GESTION
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 71 INTEGRAL DE RESIDUOS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA SOLIDOS
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 72 PLANES AMBIENTALES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA PLANES DE AUDITORIAS
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 74 INTERNAS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA PLANES DE SANEAMIENTO
PUBLICOS 200 ADMINISTRATIVA Y 76 Y MANEJO DE
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA VERTIMENTOS
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CcODIGOS - cODIGO ’ cODIGO
FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL

LEBRIJAE.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 |ADMINISTRATIVAY | 210 |ADMINISTRATIVA-| 77 | PAANIA DE CONTROL DE
LEBRIA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA PLANILLAS CONTROL DE
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 78 CARGUE Y DESCARGUE
LEBRIA E.S.P FINANCIERA TECNICA DE AGUA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA PLANILLAS DE INGRESO
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 79 DIARIO
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA PLANILLAS DE PAGO DE
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 80 PENSION Y CESANTIAS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA PLANILLAS DE PAGO DE
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 81 RIESGOS
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA PROFESIONALES

(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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CcODIGOS - cODIGO ’ cODIGO
FONDO SR SECCION SUBSECCION | SUBSECCION AT ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 82 EE?BI\LIJIIF_QII_SEDDSEOPS?S DE
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 210 ADMINISTRATIVA- 83 PLANOS
LEBRIA E.S.P FINANCIERA TECNICA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 84 PQR
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA ;
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 85 EEE?SFLTAKS:AS DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 ADMINISTRATIVA Y 86 Eifiﬁggsm Y
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS AREA PROCESOS DE COBRO
PUBLICOS 200 ADMINISTRATIVA Y 87 COAGTIVO
DOMICILIARIOS DE FINANCIERA
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FONDO CECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION ASUNTO | ASUNTO DOCUMENTAL

LEBRIJA E.S.P
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 88 ﬁEggEigigE COBRO
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 90 ?ggg}ﬁf;T ALES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 91 RESOLUCIONES
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA SOLICITUD DE PERMISOS
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 92 C ABORALES
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 93 i(F)|LLI|(/ig|%[|)\1EASR[iE
LEBRIJAE.S.P FINANCIERA
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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FONDO el SECCION SUBSECCION|  SUBSECCION AU ASUNTO DOCUMENTAL
EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS AREA SOLICITUDES
DOMICILIARIOS DE 200 | ADMINISTRATIVA Y 94 DISPONIBILIDAD DE
LEBRIJA E.S.P FINANCIERA SERVICIOS
(EMPULEBRIJA- E.S.P)
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3. Inventarios Documentales por cada periodo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)

SE ANEXA EN SOPORTE ANALOGO DIGITAL DEBIDO A SU
EXTENSION.

1CD
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joma501@hotmail.com
Texto tecleado
SE ANEXA EN SOPORTE ANÁLOGO DIGITAL DEBIDO A SU EXTENSIÓN.
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4. Acta de aprobacion de TVD por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)
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5. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)
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EMPULEBRIJA

TVD PERIODO 1

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD



ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
L
TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (100) GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 1
. DISPOSICION
CODIGO ASUNTO DOCUMENTAL TIEMPO DE FINAL PROCEDIMIENTO
TVD RETENCION
CT|E|D]|S
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.4 ACTAS JUNTA 10 X X procederd a su conservacion total con fines de investigacién
‘ DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.5 ACUERDOS JUNTA 10 X X procederd a su conservacion total con fines de investigaciéon
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se
100.13 CONTRATOS 20 X procedera a realizar una selecuo_n_de la totalidad de los contratos
de obra, de prestacion de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
100.18 ESCRITURAS 20 X proqedera_a Su conservacion total con fines de m_vestlgac!gn
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
: Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
100.28 MG‘-EF\F%CSULAS USUARIOS 20 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
100.44 RESOLUCIONES 10 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (200) SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 1

CODIGO
TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

200.1

ACTAS COMITE VOCAL
DE CONTROL

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales. Reglamentado
por el DECRETO 1429 DE 1995.

200.2

ACTAS DE ARQUEO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.3

ACTAS DE POSESION

80

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion que
hace parte integral de las Historias laborales.

200.6

ANALISIS DE CONSUMO

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.7

BALANCES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.8

CAJA MENOR

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
TVD
; DISPOSICION
SORIES ASUNTO DOCUMENTAL IEEOIDR FINAL PROCEDIMIENTO
TVD RETENCION
CT|E|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.9 CIRCULARES 4 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
’ INFORMATIVAS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.10 COMPROBANTES DE 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' CONTABILIDAD primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
COMPROBANTES DE procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
200.11 10 X S . o
EGRESO primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
COMPROBANTES DE procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.12 10 X e : oo
INGRESO primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
CONTROL DE HORAS procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
200.14 10 X o : o
EXTRAS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
CONTROL DE Procederd a su conservasion total con fines.de. investigacion
200.15 | MEDIDORES 10 X procedera a su vestigacia
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
INSTALADOS . . . L
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
L

TVD

CODIGO
TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT|E|D]|S

PROCEDIMIENTO

200.16

CORRESPONDENCIA

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestiéon producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacién se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central.

200.17

CUENTAS DE COBRO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.19

FACTURACION

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.20

HISTORIAS LABORALES

80

Culminado su tiempo de retenciéon documental - minimo de 80 afios
contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario, se
procede a hacer una seleccion Sistematica con el siguiente criterio
cualitativo, 10% de funcionarios de mayor antigiedad, 5% de
cargos directivos, 2% de cargos profesionales especializados, 1%
de cargos profesionales, 1% de cargos técnicos y 1% de cargos
auxiliares, totalizando una muestra a seleccionar del 20% para los
historiales laborales que hayan cumplido con el tiempo de
retencion.

200.21

INCAPACIDADES
MEDICAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
L
TVD

CODIGO
TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CT |E|D

S

PROCEDIMIENTO

200.22

INFORMES DE ESTADOS
FINANCIEROS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural de la
entidad.

200.23

INFORMES DE GESTION

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

200.24

INVENTARIOS
GENERALES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

200.25

LIBRANZAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.26

LIBRO CONTROL DE
GANADO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.27

LIBRO DE BALANCES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.29

NOMINA

80

Se debe proceder a digitalizar con fines de consulta.
Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencion en el
archivo central se procedera a conservar totalmente.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

|
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
TVD
. DISPOSICION
SORIES ASUNTO DOCUMENTAL IEEOIDR FINAL PROCEDIMIENTO
TVD RETENCION
CT|E|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.30 NOVEDADES DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' FACTURACION primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 31 ORDENES DE PAGO 10 X prpced_eré a su eliminacion, puesto que ha perdid(_) sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
PLANILLA LIQUIDACION procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
200.32 s 10 X S : oo
CESANTIAS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200 33 PLANILLAS DE 10 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' INGRESOS DIARIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.34 ZIIEAG'\LIJIIEII_SAS\DDSEgSiI? DE 80 X X finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.35 PLANOS 20 X X finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 36 PRECRITICAS DE 10 X proceder4d a su conservacion total con fines de investigacion
' LECTURAS histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

Firma jefe de Archivo:
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S

PROCEDIMIENTO

200.37

PRESUPUESTO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que corresponde a
documentacion que presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que evidencia
la gestion de presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto.

200.38

PROCESOS JURIDICOS

10

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.39

REGISTRO DE ENTREGA
DE ALMACEN

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.40

REGISTRO DE
RECLAMOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

200.41

REGISTROS DE PQR

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.42

REGLAMENTOS
INTERNOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.43

RELACION DE
USUARIOS MOROSOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
TVD
; DISPOSICION
SORIES ASUNTO DOCUMENTAL VIEW[0) Di= FINAL PROCEDIMIENTO
TVD RETENCION
CT|E|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
RESUMEN DE procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.45 10 X e : Co
INGRESOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.46 RETENCIONES 5 X prpced_era a su eliminacion, puesto que ha perdld(_) sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
SOFTWARE DE S ; 9 . ' .
200.47 CONTABILIDAD 10 X X finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
SOLICITUD DE procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.48 4 X e : oo
SERVICIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
SOLICITUDES DE e e o B e tre
200.49 AFILIACIONES A 4 X primarios no posee valérgs seCL?ndariosp ue justifiguen su
SEGURIDAD SOCIAL P y no p que Justilig
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




EMPULEBRIJA

TVD PERIODO 2

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD



Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P. I
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

]

TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE LEBRIJA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (100) GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 2
- DISPOSICION
CODIGO TIEMPO DE
TVD ASUNTO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO

CT|IE|D]|S

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.3 ACTAS JUNTA DIRECTIVA 10 X X p_roce_deré'a su _conservacic'm total con fines de in_vestigacién

' histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
1005 ACUERDOS JUNTA 10 X X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion

producida en ejercicio de sus funciones misionales.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a realizar una seleccién de la totalidad de los contratos

100.15 CONTRATOS 20 S ., -
de obra, de prestacion de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
100.18 CONVENIOS 20 X procederd a realizar una seleccién de la totalidad de los contratos

de obra, de prestacién de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.

. Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
MATRICULAS USUARIOS € d gitaliz n . '
100.34 20 X X finalizado su tiempo de retencibn en el archivo central se
NUEVOS .
procedera a conservar totalmente.

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
100.48 RESOLUCIONES 10 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se
procedera a conservar totalmente.

CONVENCIONES:

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion Firma jefe de Archivo:
S: Seleccién




ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE LEBRIJA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (200) SECRETARIA GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 2
) TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CT|E|D
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.1 ACTAS DE POSESION 80 X proge_olerq a su conservacion total con fines de mv_estlgacpr)
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion que
hace parte integral de las Historias laborales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
2002 ACTAS DE VISITA 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' PLANTA DE SACRIFICIO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
2004 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
’ primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
ACTIVOS FIJOS conservacion total.
) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
ANALISIS DE procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.6 5 X e . S
CONSUMO primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
< finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
ANALISIS
200.7 10 X X a conservar totalmente, puesto que corresponde a documentos
FISICOQUIMICOS e o b .
técnicos, peritajes y dictamenes, ademas de dar cuenta de procesos
intelectuales realizados por la entidad y sus proveedores.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.8 AUTOS DE 10 X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
: FENECIMIENTOS P P
a conservar totalmente.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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TVD

CODIGO TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTO

200.9

BALANCES

10

X

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.10

CERTIFICACIONES
LABORALES

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.11

COLILLAS DE
CHEQUERA

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.12

COMPROBANTES DE
EGRESOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.13

CONCILIACIONES
BANCARIAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.14

CONSIGNACIONES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.16

CONTROL DE INSUMOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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TVD

CODIGO TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CT

E|D

PROCEDIMIENTO

200.17

CONTROL
TRANSPORTE DE
CARNE DE GANADO

S

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.20

CUENTAS DE COBRO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.21

CUPONES DE
FACTURACION

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.22

EXTRACTOS
BANCARIOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.23

HISTORIAS LABORALES

80

Culminado su tiempo de retencién documental - minimo de 80 afios
contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario, se
procede a hacer una seleccion Sistematica con el siguiente criterio
cualitativo, 10% de funcionarios de mayor antigiiedad, 5% de cargos
directivos, 2% de cargos profesionales especializados, 1% de cargos
profesionales, 1% de cargos técnicos y 1% de cargos auxiliares,
totalizando una muestra a seleccionar del 20% para los historiales
laborales que hayan cumplido con el tiempo de retencién.

200.24

INCAPACIDADES
MEDICAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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TVD

CODIGO TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT|E|D

PROCEDIMIENTO

200.25

INFORME DE TARIFAS

10

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente, puesto que corresponde a documentos
técnicos, peritajes y dictamenes, ademas de dar cuenta de procesos
intelectuales realizados por la entidad y sus proveedores.

200.26

INFORMES A ENTES DE
CONTROL

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a Informes
excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria
0 la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

200.27

INFORMES DE
ESTADOS
FINANCIEROS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total, puesto que posee valores de
documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacién
exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural de la entidad.

200.28

INFORMES DE
GESTION

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

200.29

INVENTARIOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
cardcter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

200.30

LIBRANZAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.31

LIBRO AUXILIAR PLAZA
DE MERCADO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
TVD
) TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CTIE|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
LIBRO CONTROL DE procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.32 4 X S . S
TURNOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 33 LISTADO DE NO PAGOS 10 X prpceo!eré a su eliminacién, puesto que ha perqlidq sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200,35 MOVIMIENTOS DIARIOS 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' DE CAJA primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.36 NOMINA 80 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 37 NOTAS DE 10 X prpced_eré a su eliminacién, puesto que ha perdido_ sus valores
' CONTABILIDAD primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 38 NOVEDADES DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' FACTURACION primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.39 PLANILLA DE 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' RECAUDOS FEDEGAN primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
200.40 PLANILLA DE 10 X Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
' RECAUDOS FONDO procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
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CODIGO TVD

ASUNTO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CT|E|D

PROCEDIMIENTO

NACIONAL DE LA
PORCICULTURA

primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.41

PLANILLAS DE PAGO
DE SEGURIDAD SOCIAL

80

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.43

PRECRITICAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

200.44

PRESUPUESTO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total, puesto que corresponde a
documentacién que presenta los reportes de ejecucién del
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que evidencia
la gestion de presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto.

200.45

PROCESOS JURIDICOS

10

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.46

RELACION DE
RECAUDOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.47

RELACION DE
USUARIOS MOROSOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.49

RETENCIONES

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
I
TVD
CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL TMEMPO DE DISI??\ISAI\CL:ION PROCEDIMIENTO
RETENCION
CTIE|D|S

primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se

SOLICITUD rocedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores

200.50 DISPONIBILIDAD DE 4 X proced P que ha perdido <

SERVICIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su

conservacion total.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE LEBRIJA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (200) SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): (210) OFICINA DE PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS

PERIODO: 2

ASUNTO

CODIGO TVD DOCUMENTAL

TIEMPO DE | DISPOSICION
RETENCIO FINAL PROCEDIMIENTO
N CT|IE|D|S

210.19 CORRESPONDENCIA

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion, actos
administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacion se vincularon en
su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central.

10 X

210.42 PQR

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion, actos
administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacion se vincularon en
su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central.

10 X

TARJETAS DE

21051 | pECLAMOS

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores

10 X . - . ST
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su

conservacion total.

CONVENCIONES:

CT: Conservacidn Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:
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ESPL

Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
L
TVD

ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (100) GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 3
) TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CTIE|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
1008 ACTAS DE ) 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' REFINANCIACION primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
ACTAS DE Una vez finalizado su tiempq}de retencion en el archi\{o cen_tral,.§e
100.9 SELLAMIENTO DEL 10 X p.roc,e'dera.a Su conservacion total con fines de |n_vest|gac!9n
MATADERO hIS'[OI’IC.O- mstl'gucpnal, puesto que corr_efsponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.10 ACTAS JUNTA 10 X X proceder4d a su conservacion total con fines de investigacién
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.13 ACUERDOS JUNTA 10 X X procederd a su conservacion total con fines de investigacién
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
100.15 élég(éﬁlgaCTlgngA%% 10 X prpced_eré a su eliminacién, puesto que ha perdidg sus valores
' DE CUENTAS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se
100.26 CONTRATOS 20 X procedera a realizar una seleccion de la totalidad de los contratos
' de obra, de prestacién de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.
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Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
100.27 CONVENIOS 20 X procedera a realizar una selecmo'n'de la totalidad de los contratos
de obra, de prestacién de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
INFORME DE rocederd a su conservacion total con fines de investigacion
100.40 RENDICION DE 5 X proce BTN . gacio
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
CUENTAS : S . e
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigaciéon
100.45 INFORMES A ENTES DE 10 X histérico- institucional, puesto que corresponde a Informes
CONTROL ) . )
excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
) Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
100.77 PLAN DE GESTION Y 10 X proceder4d a su conservacion total con fines de investigacién
' DESARROLLO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
100.96 RESOLUCIONES 10 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 1 ACTAS COMITE 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' INTERINSTITUCIONAL histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.2 ACTAS COMITE 10 X procederd a su conservacién total con fines de investigacion
' TECNICO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.4 ACTAS COOPERATIVA 10 X procederd a su conservacién total con fines de investigacion
' DE TRABAJO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
2006 ACTAS DE ENTREGA DE 20 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' DOTACION histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.11 ACTAS MESA DE 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' TRABAJO AMBIENTAL histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe proceder a migrar la informacion a soportes analogos-
20016 BACKUP DATOS 10 X X digitales recientes con el fin de preservar el acceso al sistema para
' INTERNOS consultas o recuperacién de informacion que se haya producido por
este en algin momento de la actividad misional de la entidad.
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Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencion en el
archivo central se procedera a conservar totalmente.

200.17

BACKUP DIGITAL
AAAM.P

10

Se debe migrar la informacién a soportes analogos- digitales
recientes con el fin de preservar el acceso al sistema para consultas
0 recuperacion de informacién que se haya producido por este en
algin momento de la actividad misional de la entidad.
Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencién en el
archivo central se procedera a conservar totalmente.

200.19

BACKUP DIGITAL
LOCALIZACION

10

Se debe migrar la informacion a soportes anélogos- digitales
recientes con el fin de preservar el acceso al sistema para consultas
0 recuperacion de informacién que se haya producido por este en
algin momento de la actividad misional de la entidad.
Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencién en el
archivo central se procederd a conservar totalmente.

200.21

CERTIFICACIONES
LABORALES

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

200.22

CIRCULARES
INFORMATIVAS

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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200.28

CORRESPONDENCIA

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunion o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacion se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central.

200.31

DERECHOS
DEPETICION

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunidn o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacién se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central.

200.34

ESTUDIOS
ESTRUCTURALES

20

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.38

HISTORIAS LABORALES

80

Culminado su tiempo de retencién documental - minimo de 80 afios
contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario, se
procede a hacer una seleccion Sistematica con el siguiente criterio
cualitativo, 10% de funcionarios de mayor antigiiedad, 5% de
cargos directivos, 2% de cargos profesionales especializados, 1%
de cargos profesionales, 1% de cargos técnicos y 1% de cargos
auxiliares, totalizando una muestra a seleccionar del 20% para los
historiales laborales que hayan cumplido con el tiempo de retencion.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.39 INFORME DE ANALISIS 5 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
’ DE CONSUMO primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.46 INFORMES DE 10 X p_roce_deré_ a su conservacion total con fines d_e inves@igacién
' AUDITORIA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion que
dan cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.49 INEFORMES DE GESTION 5 X p_roc,e_deré a su _conservacién total con fines de in_vestigac?c?n
historico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.55 LIBRO CONTROL 4 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
‘ ACTIVIDADES primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.59 LIBRO CONTROL 5 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' DISCIPLINARIO primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.68 MANUAL DE 5 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' FUNCIONES histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
MATRICULAS Se ere digitglizar con fines Qg consulta. Eosteriormente, una vez
200.70 USUARIOS NUEVOS 20 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.72 NOMINAS 80 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
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200.74

NOTIFICACIONES A
USUARIOS

10

X

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.76

ORDENES DE
INSTALACION DE
MEDIDORES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

200.79

PLANILLAS DE
CONTROL DE
ASISTENCIA

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

200.82

PLANOS

20

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.83

PQR

10

Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunidn o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacién se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central.

200.84

PRECRITICAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
proceder4d a su conservacion total con fines de investigacion
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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200.86

PROCESOS DE COBRO
COACTIVO

10

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la
investigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por
medio de la jurisdiccidn coactiva. A pesar de su importancia, en
algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo
cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que
debe ser calculada segun la produccion documental a la fecha de
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central. Dicha
seleccion serd conservada totalmente, el restante, serd eliminado.

200.87

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

10

Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las
acciones realizadas por la entidad para la regulaciéon y sometimiento
de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen
garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de
los intereses del Estado. A pesar de su importancia, en algunos
casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser
calculada segun la produccion documental a la fecha de cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central. Dicha seleccion sera
conservada totalmente, el restante, sera eliminado.

200.88

PROCESOS JURIDICOS

10

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.

200.89

PROPUESTAS
TECNICAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.90

RADICACION DE
RECLAMOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
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SOLICITUDES DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.97 AFILIACION CAJA DE 4 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
’ COMPENSACION primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
FAMILIAR conservacion total.
SOLICITUDES DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.98 AFEILIACIONES A 4 X prpced_era a su eI|m|na0|or|1, puesto qude ha perdldp sn_Jf_s valores
SEGURIDAD SOCIAL primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.99 SOLICITUDES DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' PERMISOS LABORALES primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
SoLcITupES DE e e B e e s
200.100 | SUSPENSION DEL 4 X proced P que Na percido sus
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
SERVICIO 2
conservacion total.
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210.3

ACTAS CONTROL DE
INVENTARIOS

10

X

Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacién
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.

210.5

ACTAS DE ARQUEO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.7

ACTAS DE RECAUDO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.12

ACUERDOS DE PAGO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.18

BACKUP DIGITAL
CONTABILIDAD

10

Se debe migrar la informacién a soportes analogos- digitales
recientes con el fin de preservar el acceso al sistema para consultas
o recuperacion de informacién que se haya producido por este en
algtn momento de la actividad misional de la entidad.
Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencién en el
archivo central se procedera a conservar totalmente.

210.20

BALANCE GENERAL

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su conservacién total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
210.23 COLILLAS DE 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
’ CHEQUERAS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
COMPROBANTES DE procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
210.24 10 X T : oo
EGRESOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
CONCILIACIONES procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
210.25 10 X T : oo
BANCARIAS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.29 CUENTAS DE COBRO 10 X prpcedera a su eliminacion, puesto que ha perdldc_) sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.30 CUPONES DE 10 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' FACTURACION primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
21032 DISPONIBILIDAD 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' PRESUPUESTAL primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
ESTUDIOS DE COSTOS procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
210.33 10 X S : oo
Y TARIFAS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
210.35 EXTRACTOS 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
’ BANCARIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
) Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.36 FACTURACION TASA 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' RETRIBUTIVA primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
INFORME DE rocedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
210.41 | SANEAMIENTO 10 E| X proced ' P que ha peraido Sus
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
CONTABLE 7
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
INFORME DE rocederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
21042 | SUSCRIPTORES 10 E| X proced ' P que ha perdido Sus
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
MOROSOS P
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
210.43 INFORME DE TARIFAS 10 X X a conservar totalmente, puesto que corresponde a documentos
técnicos, peritajes y dictamenes, ademas de dar cuenta de
procesos intelectuales realizados por la entidad y sus proveedores.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
INFORMES DE ESTADO procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
210.47 10 X o : s
DE DEUDA primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
INFORMES DE procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
210.48 ESTADOS 10 X documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
FINANCIEROS informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural de la
entidad.
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210.50

INVENTARIOS
GENERALES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

210.51

LIBRANZAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

210.52

LIBRO AUXILIAR

10

Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

210.53

LIBRO BANCOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencidén en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.54

LIBRO CAJA DIARIO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.57

LIBRO CONTROL DE
INSUMOS ALMACEN

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

210.60

LIBRO DE BANCOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

210.61

LIBRO DE CHEQUES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
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primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
LIBRO DE CHEQUES procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
210.62 10 X o : o
ANULADOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
LIBRO MAYOR p -
210.63 p 10 X procederd a su conservacion total, puesto que posee valores de
ANALITICO < . . - . .
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
LIBRO MAYOR Y Una vez flnallzado su tlempp de retencion en el archivo central, se
210.64 10 X procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
BALANCE - . . - . .
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
LIBRO RADICADOR DE procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
210.65 10 X S : R
PAGOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
LIQUIDACION DE procecerd a su elminacion, puesio que. ha percido Sus valcres
210.66 IMPUESTOS ¥ 5 X Iorimarios no posee valérgs secfndariosIO ue justifiquen su
ESTAMPILLAS P y no p que justiiq
conservacion total.
) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21067 LIQUIDACION DE 5 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' RETENCIONES primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.71 MOVIMIENTOS 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' CONTABLES primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
210.73 NOTAS DE 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
’ CONTABILIDAD primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.75 NOVEDADES DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' FACTURACION primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencidn en el archivo central, se
210.78 PLANILLA DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' INGRESOS DIARIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
PLANILLAS DE PAGO Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
210.80 DE PENSION Y 80 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
CESANTIAS a conservar totalmente.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
PLANILLAS DE PAGO - X > . ' .
210.81 DE SEGURIDAD SOCIAL 80 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procederd a su conservacion total, puesto que corresponde a
210.85 PRESUPUESTO ¥ 10 X documentacién que presenta los reportes de ejecucién del
BALANCES - - )
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que evidencia
la gestidn de presupuesto de las entidades y la ejecucién del gasto.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
REGISTROS DE PAGO - X > . ' .
210.91 DE CESANTIAS 80 X X finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
210.92 RELACION DE 10 X Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
) CONSIGNACIONES procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
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primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
- Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
RELACION DE PAGOS o ; 9 . ’ .
210.93 DE PRIMA DE NAVIDAD 80 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se procedera
a conservar totalmente.
) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
210.94 RELACION DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' RECAUDOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
) Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
210.95 RELACION DE 10 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' USUARIOS MOROSOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL A FINAL PROCEDIMIENTO
RETENCION CTE DTS
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
< i finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se procedera
220.14 ANALISIS FISICO 10 X X a conservar totalmente, puesto que corresponde a documentos
QUIMICOS L L Y 8
técnicos, peritajes y dictamenes, ademas de dar cuenta de
procesos intelectuales realizados por la entidad y sus proveedores.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
LIBRO CONTROL DE procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
220.58 4 X e . oo
TURNOS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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CODIGO TVD | ASUNTO DOCUMENTAL < FINAL PROCEDIMIENTO
RETENCION
CTIE|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
240 37 GUIAS SANITARIAS 4 X prpced_era a su eliminacion, puesto que ha perdld(_) sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
e e o s it
240.44 | DISPOSICION DE 10 X procedera a su vestigacic
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
AGUAS : S . g
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
240 69 MANUAL DE 5 X procederd a su conservacion total con fines de investigacién
' OPERACIONES histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total con fines de investigacién
250.56 LIBRO CONTROL DE 5 X histérico- institucional, puesto que corresponde a Informes
BOMBEO ; : )
excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
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ENTIDAD PRODUCTORA (FONDO): EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LEBRIJA E.S.P (EMPULEBRIJA- E.S.P)
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (100) GERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 4
DISPOSICION
- ASUNTO TIEMPO DE
CODIGO TVD DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CT|E|D]| S
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, se
100.12 ACTAS DE JUNTA 10 X X p.roce'deré'a su ponservacién total con fines de in'vestigac!én
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
100.18 ACTAS JUNTA 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' ADMINISTRATIVA histérico- institucional, puesto que evidencia acciones decisorias y
consultivas.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
100.20 ACUERDOS JUNTA 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' DIRECTIVA histérico- institucional, puesto que evidencia acciones decisorias y
consultivas.
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se
100.30 CONTRATOS 20 X procedera a realizar una seIecciQn_de la totalidad de los contratos
de obra, de prestacién de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.
INFORMES DE Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
100.48 RENDICION DE 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
CUENTAS histérico- institucional, puesto que corresponde a Informes
excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
D: Digitalizacion
S: Seleccién

Firma jefe de Archivo:




Empresa de Servicios Publicos de Lebrija E.S.P.

|
ESPL TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|
TVD
DISPOSICION
- ASUNTO TIEMPO DE
CODIGO TVD DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CTIE|D]|S
Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su conservacion total con fines de investigacion
100.49 INFORMES ENTES DE 10 X historico- institucional, puesto que corresponde a Informes
CONTROL ) . )
excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
PERMISOS DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
PROSPECCION ¥ rocederd a su conservacion total con fines de investigacion
100.70 EXPLORACION DE 10 X E. -edera a su vestigaclo
AGUAS |stor|c_o— mstlt_ucpn_al, puesto que corrgs_ponde a informacion
SUBTERRANEAS producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
100.73 PLANES DE ACCION 10 X proqederq a su conservacion total con fines d_e |nvest_|gaC|on
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién que
dan cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
100.75 PLANES DE 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacién
' CONTINGENCIA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
PROCESOS Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
100.89 . 10 X X finalizado su tiempo de retenciébn en el archivo central se
JURIDICOS .
procedera a conservar totalmente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SECCION): (200) SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA U OFICINA PRODUCTORA (SUB- SECCION): N/A

PERIODO: 4
DISPOSICION
. ASUNTO TIEMPO DE
CODIGO TVD DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CT|E|D]|S
Corresponden a Acciones Constitucionales, Se debe digitalizar
200.1 ACCIONES DE 10 X X con fines de consulta. Posteriormente, una vez finalizado su
‘ REPETICION tiempo de retencion en el archivo central se procedera a conservar
totalmente.
Corresponden a Acciones Constitucionales, Se debe digitalizar
2002 ACCIONES DE TUTELA 10 X X con fines de cc_)rjsulta. Postgrlormente, una vez flnallzado su
tiempo de retencion en el archivo central se procedera a conservar
totalmente.
) Corresponden a Acciones Constitucionales, Se debe digitalizar
200.3 ACCIONES 10 X X con fines de consulta. Posteriormente, una vez finalizado su
' POPULARES tiempo de retencion en el archivo central se procedera a conservar
totalmente.
o e i o
200.5 COORDINADOR DE 10 X Eistérico— institucional, puesto que corresponde a inforrgacién
CONTROL INTERNO : ucional, p q >SP
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.6 ACTAS COMITE DE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' CARTERA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.7 ACTAS COMITE DE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' CONCILIACION histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
ACTAS COMITE D e o s se ot
200.8 DESARROLLO Y 10 X procedera a su f vestigacio
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
CONTROL SOCIAL : U . !
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
) Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.9 ACTAS COMITE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
‘ INTERNO DE ARCHIVO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
_ producida en ejercicio de sus funciones misionales.
?IS:—QISC%ODNIQTE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
2010 |SOSTENBLDADDE | 10 | X e e e e o ey
LA INFORMACION DEL roducida en ejercicio ,d(fsus funqciones misi%nales
SISTEMA CONTABLE P : :
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20013 ACTAS DE POSESION 80 X p_roc,e_dera_ a su conservacion total con fines d_e |nvest_|ga0|on
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion que
hace parte integral de las Historias laborales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.14 ACTAS DE REUNION 4 X prpced_era a su eliminacion, puesto que ha perdld_o sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 15 ACTAS DE 4 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' SUSPENSION histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.17 ACTAS DEL COMITE 20 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' DE CONVIVENCIA historico- institucional, puesto que evidencia acciones decisorias y
consultivas.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.19 ACUERDOS DE PAGO 10 X prpced_eré a su eliminacién, puesto que ha perdidp sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Se debe migrar la informacién a soportes analogos- digitales
recientes con el fin de preservar el acceso al sistema para
20022 BACKUP DATOS 10 X X consultas o recuperacién de informacion que se haya producido
' INTERNOS por este en algiin momento de la actividad misional de la entidad.
Posteriormente, una vez finalizado su tiempo de retencion en el
archivo central se procedera a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.24 CAJA MENOR 10 X prpceqeré a su eliminacién, puesto que ha perdid_o sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.25 CERTIFICACIONES 4 X procedera a su eliminaciéon, puesto que ha perdido sus valores
' LABORALES primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.26 CIRCULARES 4 X prpced_eré a su eliminacién, puesto que ha perdid_o sus valores
' INFORMATIVAS primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20027 COLILLAS DE 10 X prpcederé a su eliminacién, puesto que ha perdidp sus valores
' CHEQUERAS primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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200.28

COMPROBANTES DE
EGRESO

10

X

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

200.29

CONCILIACIONES
BANCARIAS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminaciéon, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.

200.32

CONVENIOS

20

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a realizar una seleccién de la totalidad de los contratos
de obra, de prestacién de servicios y de los contratos que se
encontraron involucrados en procesos legales.

200.33

CORRESPONDENCIA

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacién se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el archivo central.

200.34

CUENTAS DE COBRO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.

200.35

CUPONES DE
FACTURACION

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
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200.36

DECLARACIONES
RETEFUENTE

X

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

200.37

DERECHOS DE
PETICION

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
entabladas con entes de control e informes de gestién producidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacién se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central.

200.38

DISPONIBILIDADES
PRESUPUESTALES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.39

EXTRACTOS
BANCARIOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.

200.40

FACTURA DE
PESAJES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.

200.41

HISTORIALES BIENES

INMUEBLES

20

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, el
cual comienza a partir de la venta del bien, momento el cual deja
de ser propiedad de la entidad, se procederd a su eliminacion,
puesto que ha perdido sus valores primarios y no posee valores
secundarios que justifiquen su conservacion total.
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Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
20042 HISTORIALES DE 20 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' VEHICULOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Culminado su tiempo de retencién documental - minimo de 80
afos contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario,
se procede a hacer una seleccion Sistematica con el siguiente
HISTORIAS criterio cualitativo, 10% de funcionarios de mayor antigiiedad, 5%
200.43 80 X | de cargos directivos, 2% de cargos profesionales especializados,
LABORALES . o
1% de cargos profesionales, 1% de cargos técnicos y 1% de
cargos auxiliares, totalizando una muestra a seleccionar del 20%
para los historiales laborales que hayan cumplido con el tiempo de
retencién.
INFORMES BALANCE Una vez fjnalizado su tiempp de retencion en el archivo central, se
200.44 GENERAL 10 X procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 45 INFORMES DE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' AUDITORIA histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién que
dan cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se
200 46 INFORMES DE 10 X procederd a conservar totalmente, puesto que corresponde a
' CALCULO DE TARIFAS documentos técnicos, peritajes y dictimenes, ademas de dar
cuenta de procesos intelectuales realizados por la entidad y sus
proveedores.
INFORMES DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.47 ESTADOS 10 X procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
FINANCIEROS documento de origen, de cardcter funcional, sumarial, de
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informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural de la
entidad.

200.50

INFORMES
ESTADISTICOS DE
USUARIOS

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se
procedera a conservar totalmente, puesto que corresponde a
documentos técnicos, peritajes y dictimenes, ademas de dar
cuenta de procesos intelectuales realizados por la entidad y sus
proveedores.

200.51

INVENTARIO
GENERAL

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su conservacion total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

200.53

LIBRO CONTROL DE
INSUMOS

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.

200.55

LIBRO DE CHEQUES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.56

LIBRO DIARIO

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.57

LIBRO MAYOR

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
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LIBRO RADICADOR DE Una vez f,inalizado'su' tiem}po de retencién en el arghivo central, se
20058 PRESTAMOS DE 4 X prpcedera a su eliminacién, puesto que ha perdldp sus valores
IMPLEMENTOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20059 LIQUIDACION DE 5 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' RETENCIONES primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
MATRICULAS S_e qebe digitali;ar con fines de co_qsulta. Posteriormente, unavez
200.61 USUARIOS NUEVOS 20 X X flnallzado, su tiempo de retencion en el archivo central se
procedera a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20062 MOVIMIENTOS 10 X procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' DIARIOS DE CAJA primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.63 NOMINAS 80 X X finalizado su tiempo de retenciébn en el archivo central se
procedera a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.64 NOTAS DE 10 X procedera a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
' CONTABILIDAD primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 65 NOVEDADES DE 10 X prpced_eré a su eliminacién, puesto que ha perdid_o sus valores
' FACTURACION primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
ORDENES DE procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
200.66 10 X o . S
COMPRA primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
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) Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.67 ORDENES DE CORTE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' DEL SERVICIO historico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
. Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
ORDENES DE rocederd a su conservacion total con fines de investigacion
200.68 INSTALACION DE 10 X procedera a su f vestigacio
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
MEDIDORES : U . !
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.69 ORDENES DE PAGO 10 X prpced_era a su eliminacion, puesto que ha perdldp sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
PLAN DE GESTION e ot o s ge conwet e
200.71 INTEGRAL DE 10 X Eistérico— institucional, puesto que corresponde a inforrgacién
RESIDUOS SOLIDOS : ucional, p a -SP
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20072 PLANES 10 X procederd a su conservacion total con fines de investigacion
' AMBIENTALES histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
PLANES DE rocedera a su conservacion total con fines de investigacion
200.74 AUDITORIAS 10 X procedera a su. . 9
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién que
INTERNAS . .
dan cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores.
PLANES DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
20076 SANEAMIENTO Y 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' MANEJO DE historico- institucional, puesto que corresponde a informacion
VERTIMENTOS producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
200.79 PLANILLAS DE 10 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' INGRESO DIARIO primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
PLANILLAS DE PAGO Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.80 DE PENSION Y 80 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se
CESANTIAS procedera a conservar totalmente.
PLANILLAS DE PAGO Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.81 DE RIESGOS 80 X X finalizado su tiempo de retenciébn en el archivo central se
PROFESIONALES procedera a conservar totalmente.
PLANILLAS DE PAGO Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
200.82 DE SEGURIDAD 80 X X finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se
SOCIAL procedera a conservar totalmente.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procederd a seleccionar las comunicaciones relacionadas a
procesos contractuales, actas de comités, reunién o posesion,
actos administrativos producidos por la entidad, comunicaciones
200.84 POR 10 X entablada_ls con entes de control e informes d_e ge_s,ti(m pr_oducidos
por la entidad y que por motivos de desorganizacidn se vincularon
en su momento al asunto denominado correspondencia, para ser
digitalizados y conservados totalmente, el restante de las
comunicaciones se procederan a eliminar una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el archivo central.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200 85 PRECRITICAS DE 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' LECTURAS histérico- institucional, puesto que corresponde a informacién
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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200.86

PRESUPUESTO Y
BALANCES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
procedera a su conservacion total, puesto que corresponde a
documentacidon que presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que
evidencia la gestiébn de presupuesto de las entidades y la
ejecucion del gasto.

200.87

PROCESOS DE
COBRO COACTIVO

10

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la
investigaciéon de la recaudacion de rentas en las entidades por
medio de la jurisdiccién coactiva. A pesar de su importancia, en
algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por
lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que
debe ser calculada segun la produccion documental a la fecha de
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Dicha
seleccién serd conservada totalmente, el restante, seréd eliminado.

200.88

PROCESOS DE
COBRO PERSUASIVO

10

Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la
investigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por
medio de la jurisdiccidn coactiva. A pesar de su importancia, en
algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por
lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que
debe ser calculada segun la produccion documental a la fecha de
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Dicha
seleccion serd conservada totalmente, el restante, sera eliminado.

200.90

REGISTROS
PRESUPUESTALES

10

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.

200.91

RESOLUCIONES

10

Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencion en el archivo central se
procedera a conservar totalmente.
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SOLICITUD DE Una vez f,inalizado'su' tiem}po de retencién en el arghivo central, se
200.92 PERMISOS 10 X pr_oced_era a su eliminacién, puesto que ha perdldp sus valores
' LABORALES primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
conservacion total.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
200.93 SOLICITUDES DE 4 X procedera a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' AFILIACION ARL primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
SOLICITUDES Unavez fjnalizado_su_ tiem,po de retencion en el ar(_:hivo central, se
200.94 DISPONIBILIDAD DE 4 X prpced_era a su eliminacion, puesto que ha perdldp sus valores
' SERVICIOS primarios y no posee valores secundarios que justifiqguen su
conservacion total.
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ACTA DE Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
210.4 RECONOCIMIENTO DE 10 X procederd a su eliminacion, puesto que ha perdido sus valores
' ENTRADA AL primarios y no posee valores secundarios que justifiquen su
ALMACEN conservacion total.

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21011 ACTAS DE AFORO 4 X p.roc,e'deré'a su ponservacic’m total con fines de in'vestigaci'(?n
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion

producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21016 ACTAS DE VISITAS 4 X p_roce_deré_a su _conservacic')n total con fines de in_vestigac!én
' DOMICILIARIAS histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion

producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
finalizado su tiempo de retencién en el archivo central se
210.21 ANALISIS Fisico- 10 X X procedera a conservar totalmente, puesto que corresponde a
' QUIMICOS documentos técnicos, peritajes y dictamenes, ademas de dar
cuenta de procesos intelectuales realizados por la entidad y sus

proveedores.

Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21023 BITACORA DE 4 X proce_deré_a su _conservacic')n total con fines de in_vestigac!én
' ACTIVIDADES histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion

producida en ejercicio de sus funciones misionales.
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Una vez finalizado su tiempo de retencion en el archivo central, se
21031 CONTROL DE 5 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' BOMBEO histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21052 LIBRO CONTROL DE 5 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' CARROTANQUES histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
LIBRO CONTROL DE procederd a su eliminacién, puesto que ha perdido sus valores
210.54 4 X - . . R
TURNOS primarios y no posee valores secundarios que justifiguen su
conservacion total.
MANUAL DE - . ., .
INICIACION, Una vez f/mahzado su tlempq,de retencion en el archl\_/o cen_tral,_§e
21060 |OPERACION ¥ 5 | X Pistrico. instiicional, puesto due corespande. a nformacion
MANTENIMIENTO DE roducida en ejercicio ,dgsus funqciones misi%nales
PLANTA MATADERO P J '
Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
PLANILLA DE rocedera a su conservacion total con fines de investigacion
210.77 CONTROL DE 10 X proce: L . gaclo
histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
RESIDUOS : e . )
producida en ejercicio de sus funciones misionales.
PLANILLAS CONTROL Una vez finalizado su tiempo de retencién en el archivo central, se
21078 DE CARGUE Y 10 X procedera a su conservacion total con fines de investigacion
' DESCARGUE DE histérico- institucional, puesto que corresponde a informacion
AGUA producida en ejercicio de sus funciones misionales.
Se debe digitalizar con fines de consulta. Posteriormente, una vez
210.83 PLANOS 20 X X finalizado su tiempo de retenciébn en el archivo central se
procedera a conservar totalmente.
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