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CUADRO DE CLASIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (100)
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA (100)
CoD SERIE Cob SUBSERIE TIPOLOGIA
- Actas de comité
- Reclamos o quejas
- Pruebas
13 Actas de comité de - Informes
convivencia laboral. - Citacion a comité
- Agenda
- Cronograma de actividades
01 ACTAS - Planes de mejoramiento
- Acuerdo
18 Acta de junta directiva |- Propuesta
- Informes
02 | Actas de auditoria externa | Informes de Auditoria
- Anexos
Actas de obrero patronales |- Planilla de comité.
15 CODHE C.B.S
02 ACUERDOS 02 | Acuerdos de junta directiva |~ 2"€X0S
01 Circulares Externas T anexos
06 CIRCULARES
02 Circulares Internas T anexos
01 | Comunicaciones externas
07 | COMUNICACIONES
OFICIALES 02 | Comunicaciones internas
03 | Comunicaciones enviadas
14 | DERECHOS DE - Solicitud
3 - Repuestas
PETICION - Anexo

Carrera 16 N. 14-28 barrios centro Telefax.: 6469723 ext.: 15. Acacias — Meta. NUIR. 1-50006000-3
NIT. 822001833-5. Correo electrénico gestiondocumental @espa-esp-com.co
ESPA E.S.P. PATRIMONIO DE TODOS

para vivir bien!



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACACIAS ESPA ESP

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: M3P08003

A -'
f
<« »> Renovamos Nuestro Patrimonio

VERSION: 1

FECHA: 02/20/2017

Informes a Entes de Solicitud
Control Formato
02 Oficio de respuesta
20 INFORMES Formato
07 Informes de Gestion Formato de plan de accion
Indicadores de gestién
Planilla
Inventario de
21 05 | transferencias primarias
INVENTARIOS
01 Manual de Funciones
24 MANUALES 06 Manual de procesos y
procedimientos
ORGANIGRAMA Organigrama y acto de
32| INSTITUCIONAL adopcion del mismo
Formato de plan de accion
05 Plan de Accidn Informes
Indicadores de gestién
Indicador
07 Plan estratégico Metas
Programas
40 PLANES Informes de avances
Mapa de riesgos y la
medida para controlarlos y
06 Plan anticorrupcién evitarlos.
Estrategia anti tramites
Rendicién de cuentas
Mecanismo para mejorar
la atencidn al ciudadano.
Permisos
30 | RESOLUCIONES Resoluciones Informacion
Avances
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (100)
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO (101)
COD SERIE COD | SUBSERIE TIPOLOGIA
01 Actas de Arqueo de caja Menor | -  Oficios
01 ACTAS 11 Acta de control interno - Auditoria
- Acta con cada dependencia
09 Acta comité de coordinacion - Soporte de reunion
Informes a Entes de Control
02 - Solicitud
- Formato
20 INFORMES - Oficios de respuesta
03 Informe de auditoria
07 Informes de gestién
05 Inventario de transferencias - Planilla de Inventario
primarias
21 INVENTARIO
24 MANUAL 06 Manual de Procesos y -
Procedimientos
01 Planes de Mejoramientos - Formato plan de accion
- Informes
40 PLANES - Indicadores
06 Plan Anticorrupcion - Formato plan de accion
- informes
Indicadores de gestion
03 Programa de Cultura 'y
autocontrol
39 PROGRAMAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (100)
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, COMERCIAL Y FINANCIERA (110)

TIPOLOGIA
cob SERIE cob SUBSERIE DOCUMENTAL
Actas de comité de relaciones - Llamado de atencion

14 laborales - Queja

- Oficio.
01 ACTAS

- Convocatoria comité

16 | Actas de comité Paritario de salud paritario COPA- SST

en el trabajo —-COPA-SST - Actas de comité

- Anexos del acta

Certificado Disponibilidad

04 Presupuestal
08 Certificado Reduccion de
Disponibilidad

05 | CERTIFICADOS Y | 06 | Certificado Registro Presupuestal

CONSTANCIAS o7 | Certificado Reduccion al Registro
Presupuestal

03 | Certificado Registro de Obligacion

Certificado Adiciones al

01
Presupuesto

- Peticién
DERECHOS DE - Respuesta

14 PETICION

- Hoja de Vida (Formato
Unico Funcion
Publica)

- Documentos de
identificacion

- Certificados de
Estudio

- Pasado Judicial -

HISTORIAS

19 LABORALES
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Certificado de
Antecedentes Penales

- Acto administrativo de
nombramiento 0
contrato de trabajo

- Oficio de natificacion
del nombramiento o
contrato de trabajo

- Oficio de aceptacion
del nombramiento en
el cargo o contrato de

trabajo

- Acta de posesiéon

- Certificado de
Antecedentes Fiscales

- Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios

- Declaracion de Bienes
y Rentas

- Certificado de aptitud
laboral (examen
médico de ingreso)

- Afiliaciones a
Régimen de salud
(EPS), pension,

cesantias, caja de
compensacion, etc.

- Actos administrativos
que sefialen las
situaciones
administrativas del
funcionario:
vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos,
traslados, encargos,
permisos, ausencias
temporales,
inscripcion en carrera
administrativa,
suspensiones de
contrato, pago de
prestaciones, entre
otros.

- Evaluacioén del
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Desemperfio
-Acto administrativo de

retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad,
donde consten las
razones del mismo:
Supresién del cargo,
insubsistencia,
destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo,
liquidacion del contrato,
incorporacion a otra
entidad, etc.

- Formato
- Formato plan de

04 Informe de actividades accion, objetivos y
actividades
- Indicadores de gestién
- Formato
- Formato plan de
07 Informe de gestién accion, objetivos y
actividades
20 INFORMES - Indicadores de
gestion
- Solicitud
- Formato
05 | Informe a organismos de Control |- Oficio de respuesta
08 Informe de Ejecucién Presupuestal -
01 Informes de Accidentes Laborales -
21 INVENTARIOS 05 Inventario dg Trgnsferenuas
Primarias
40 PLANES 10 Plan institucional Comunicaciones
. ., Cronograma de actividades
de capacitacion Induccién
Capacitacion
- Estadisticas
05 Plan de accién - Comunicaciones
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- Cronograma de
actividades

- Indicadores de gestién

08 Plan de Austeridad del Gasto -

15 Plan de Bienestar Social -

26 Plan de Racionalizacién de Tramites | -

18 | Plan de Trabajo de seguridad y Salud | -
19 | Plan Estratégico de Mejoramiento de | -

Recaudo
20 Planes Operativos de trabajo de la -
Subgerencia
10 Plan Institucional de Capacitacién -
Programa de capacitacion y - Cronograma de
39 PROGRAMA 10 bienestar social actividades

11 | Programa de induccién y re induccion | -

45 SISTEMA 02 Sistema de segurid_ad y salud en el -
trabajo

24 MANUALES 02 Manual de convivencia

- Copia remuneracion
Descuentos

- Pagos de descuentos
de némina

- Pagos aportes
parafiscales

- Pagos seguridad

26 NOMINA Social y pension

- Certificado
Disponibilidad
presupuestal

- Certificado Registro
presupuestal

- Relacion de abonos
DISFON

- Orden de pago

- Egreso

01 Presupuesto de Ingreso - Anexos y resoluciones

37 | PRESUPUESTO | 02 Presupuestos de Gastos

29 | REGLAMENTOS | 01 Reglamento interno de trabajo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA  (110)
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD (111)

TIPOLOGIA
CoD SERIE COoD SUBSERIE DOCUMENTAL

- Formato CGN 96-001
- Formato CGN 96-002

01 Balance General - Formato CGN 96-003
- Anexos del 1-5

- Notas a los estados
financieros

03 BALANCE

05 CERTIFICADO 05 Certificaciones de Ingresos y
retenciones segun la vigencia

Balance formato CGN 96-

001
17 FINE,?LQIDECI)?SOS gglzance formato CGN 96-
Anexo del 1-5
Notas a los estados
financieros
Saneamiento contable
Declaracion
01 estampilla pro cultura
02 Declaracion
13| DECLRACIONES ingresos y patrimonio
TRIBUTARIAS 03 Declaracion
de retencion de ICA
04 Declaracion
de retencion en la fuente, IVA'y
timbre
02 Informes Formato
20 INFORMES a entes de Control Formato plan de
04 Informes de Actividades accion, objetivos y
actividades
Indicadores de gestion
Inventario
21 INVENTARIOS 05 de Transferencias Primarias
LIBROS 01 Llpro Au'X|I!ar
23 OFEICIALES 02 Libro Diario
03 Libro Mayor y Balance
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA (110)
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA (112)

COD SERIE CcoD SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
- Facturas

Recibos

Pagos de peajes y tiquetes

04 CAJA MENOR

- Orden de Pago
- Certificado de

Disponibilidad
Presupuestal
Comprobante de - Certificado Reserva
01 contabilidad Presupuestal

- Copia del contrato *

- Facturas o Cuentas de
Cobro

- Certificado de Aceptacion

- Copia del pago a
seguridad social *

08 | COMPROBANTES

Comprobantes de

02 .
ingresos y egresos
05 Informe a organismos de |- Plataforma
20 INFORMES control - Formato
Informe de actividades - Formato
04 - Formato plan de accion,
objetivos y actividades
- Indicadores de gestion
Inventario de
21 INVENTARIOS 05 . . .
Transferencias Primarias
27 RECAUDOS - Consignacién
MOVIMIENTO - Consignacion
o5 CONTABLE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA _ (110)
OFICINA PRODUCTORA: __SISTEMAS (113)
TIPOLOGIA
COD SERIE COoD SUBSERIE DOCUMENTAL
02 Informes a entes de
20 INFORMES control
07 Informes de Gestion
Inventario de
05 Transferencias
21 INVENTARIOS Primarias
08 Inventario de equipos de | - Formato
coémputo e impresoras
22 LICENCIAS Licencias De Software
- Formato
- Formato plan de accion,
05 Plan de accion objetivos y actividades
- Indicadores de gestién
40 PLANES
Plan de Uso de las
16 Tecnologias y
Telecomunicaciones
Programa De - Ficha técnica equipos
Mantenimiento y vigilancia | - Control de mantenimiento
39 PROGRAMAS 09 preventivo y correctivo
- Registro de solicitud
Politica de la seguridad de | - Informe
01 la informacién - Resolucion de roles y
seguridad
36 POLITICAS - Guia de seguridad de la
INSTITUCIONALES informacion
Control de registro de - Registro de backup de los
02 backup sistemas de informacion
Manual de Politicas y -
o4 MANUALES 07 Estandares de, Segurldad
Informética
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA (110
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN (114)
SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
03 BALANCES 02 Balance de Almacén
Comprobantes de
08 COMPROBANTES |03 entradas y salida de
almacén
16 ESTADISTICAS 03 Estadistica del Cpnsumo
de Combustible
Factura
Manifiesto de aduana
Inventario general de Tarjeta de propiedad
02 almaceén Formato de planilla Fisica
Copia de salida
Resoluciones
21 INVENTARIOS Acta general de inventario
Inventario de
05 | Transferencias Primarias
01 Inventario de bienes
20 INFORMES 07 Informe de Gestién
Solicitud
33 ORDENES Orden de cgmpra o de
pedido
1 Plan De Conservacion Y Formato de plan de accién
Mantenimiento Preventivo
40 PLANES
Plan De Compras Formato
Necesidad por dependencias
22 Formato de control
39| PROGRAMAS |05 Programa de
mantenimiento
5 TTULOS DE o1 Tltutljc_)s de proplsldad de ,Ibrjé/t(;rs]tgrelzoentrega
PROPIEDADES IEnes muebles.
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02 Titulos de propiedad de
vehiculos -

Tarjeta de propiedad de los
vehiculos.

Pélizas SOAT.

Certificado ambiental de
(gases)

Mantenimiento

Inventario acta de entrega
Actas de entrega

Ordenes de salida de
vehiculos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA  (110)
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO  (115)

CDO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
06 Actas de comité evaluador de
documentos
10 Actas De Comité Interno
De Archivo
01 ACTAS Actas de cierre de
21 | correspondencia recibida y
enviada
o Actas de eliminacion de
documentos
05 CERTIFICADOS 10 Certificados de existencia
documental
o1 Control de entrada de - Bitacora
documentos
11 CONTROLES 02 Control de préstamo de - Bitacora
documentos
03 Control de salida de - Bitacora
documentos
- Formato
- Formato plan de
Informes de gestion accion, objetivos y
20 INFORMES 07 actividades
- Indicadores de
gestion
21 INVENTARIOS 03 Inventario Documental del
FUID
04 Inventario de archivo - Formato Unico de
inventario documental
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Inventario de - Cronograma de
Transferencias Primarias | Transferencias
05 - R elacion de
transferencias anuales
- Inventario
- Acta de Entrega
- Formato TRD

- Encuesta estudio
unidad documental

- Flujogramas

- Cuadros de
clasificacion

- Concepto técnico

46 TABLAS TRD - Actas de comité de
Archivo

- Resolucion de
aplicacién de TRD

- Informes de
seguimiento y
aplicacién

- comunicados

47 TABLAS DE
VALORIZACION
31 REQUERIMIENTOS Requerimientos de la
comunidad
REGISTROS Registros de devolucién de
28 . -
01 comunicaciones oficiales
Registro de radicacion de
03 correspondencia
Plan de accién
40 05
PLANES Plan Pinar
23
SIC - SISTEMA
44 INTEGRAL DE
CONSERVACION
15 DIAGNOSTICO

INTEGRAL DE ARCHIVO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, COMERCIAL Y FINANCIERA (110)

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

(116)

CDO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL
Comunicaciones
02 oficiales internas
o7 COMUNICACIONES _ i
o1 Comunicaciones
OFICIALES oficiales externas
Comunicaciones
03 )
enviadas
20 INFORMES 07 Informes de gestion
Inventario documental
21 INVENTARIO 05 de transferencia
primaria
PROGRMA DE GESTION
02 DOCUMENTAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA  (110)
OFICINA PRODUCTORA: CARTERA Y FACTURACION  (117)

CDO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
ACUERDO - Factura
o1 - Fotocopia de pago
02 DE PAGO - Fotocopia de oficio
- Formato
05 CERTIFICADO 09 Certificado de paz y salvo i conIS|.gnaC|on bancaria
- certificado
DERECHOS DE - Solicitud 5
14 PETICION - Certificacién de planeacion
01 Estadistica de gestion
16 | ESTADISTICAS institucional
02 Estadistica de facturaciéon
07 Informe de Gestidn
09 Informes de cartera
20 INFORMES
- Solicitud
05 - Formato
Informe organismos de control | - (Oficio de respuesta
Inventario de Transferencias
21 | |NVENTARIOS | 05 Primarias
40 PLANES 05 Plan de accién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA _ (110)
OFICINA PRODUCTORA: CUENTAS CONTRATO (118)
CDO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
o1 Control de Entrada de
Documentos
11 CONTROLES
02 Control de Préstamo de
Documentos
- Fotocopia cédula
- Fotocopia impuesto predial
- Fotocopia escritura o
documento de compraventa
- Certificado de estrato
emitido por planeacion
- Certificado de libertad y
tradicion
18 EXPEDIENTE - Acta de suspensiones
MATRICULAS - Acta de reconexiones
USUARIO - Solicitudes de usurarios
- Recurso de reposicién ante
la SSPD
- Recursos de apelacién ante
SSPD
- Certificado de viabilidad del
servicio
- Desprendible de pago,
certificado de los servicios
20 INFORMES 07 Informes de gestién -
Inventarios de
21 INVENTARIOS | 05 transferencias
primarias
Peticién cambio - Solicitud
. nombre en facturase |- Fotocopia de cedula
35 PETICION 03 servicio - Fotocopia escritura
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MUNICIPIO DE ACACIAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
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VERSION: 1
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FECHA: 02/20/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA (110)

OFICINA PRODUCTORA:  SERVICIO AL CLIENTE (119)
CDO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Acuerdo de pago - Factura
02 ACUERDOS 01 - Fotocopia de pago
- Fotocopia de oficio
- Formato
17 Actas de eliminacién de -
matriculas
- Actas
01 ACTAS 08 . - Cadigo de usuario
Actas de comite de PQR - Firma del profesional
responsable
20 Actas de Pago - Factura
- Fotocopia de pago
14 DERECHOS - Peticién
- Respuesta
DE PETICION
16 | ESTADISTICAS | o1 | FEstadisticade Gestion
institucional
20 INFORMES 07 Informes de gestion
21 | INVENTARIOS | 05 Inventario de
Transferencias primarias
Peticion de instalacion de | -  Solicitud
01 . .
medidor - Copia de factura
Peticion de cambio de - Certificado de
35 PETICION cambio de estrato estratificacion
02 - Copia de recibo
- Solicitud oficio
- Copia de cedula
Plan anticorrupcion
40 PLAN 06
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Procesos de - Notificacién
02 superintendencia de - Recursos
servicios publicos
38 PROCESOS - Orden de embargo
04 Procesos administrativos | - NOt'f[CaC'O”es
- Avallos
Procesos de cobros
05 persuasivos
PETICION QUEJAS Peticién de instalacion de | - Sollc_:ltud
35 medidor - Copia de factura
Y 01
RECLAMOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA (100)
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO (120)

CDO | SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
07 | Actas de comité de obra | - Actas
ACTAS Actas de personal
01 19 operativo
05 CERTIFICADOS - Solicitud
- certificado
Conceptos Técnicos - solicitud
09 CONCEPTOS - andlisis estadistico
- conceptos
11 CONTROLES - control de turnos
DERECHOS DE - Solicitud
- Respuesta
14 PETICIONES - Edicto
Inventario de
21 INVENTARIOS 05 | Transferencias Primarias
- Formato
_ - Formato de plan de
07 Informes de geStlon accién, objetivos y
actividades
- Indicadores de gestion
INFORMES
20 -
Informes a entes de
02 control
40 PLANES 05 Plan de accién - Indicador de gestion
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- Meta
Plan de contingencia - Indicador de Gestién
- Metas
02 Panorama de riesgos
Plan estratégico de calidad
03 del agua
Plan de acciéon de aguas
04 residuales
Plan institucional de gestion
11
Manual de Operacién de
24 MANUALES 04 las plantas
- Viabilidad de servicios
- Técnica
Legalizacion de las - Visita con urbanizador y
01 urbanizaciones del la ESPA ESP
43 LEGALIZACION municipio - Permisos de
CORMACARENA se lo
exige
- Entrega de redesy
pruebas hidraulicas
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OFICINA PRODUCTORA:

LABORATORIO ANALISIS DE AGUA

(121)

CDO SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
05 CERTIFICADOS - Solicitud
- Certificado
11 CONTROLES 04 Control de turnos - Bitacora
- Formato
- Formato plan de accién,
Informes de gestidon objetivos y actividades.
20 INFORMES 07 J - Indicadores de gestion.
- Reporte de Potabilizacion
del Agua
Inventario de
05 | Transferencias Primarias
21 INVENTARIOS Inventario de Insumos
06 quimicos
07 Saldo de insumos quimicos
- Plan de accion
- Formato de seguimiento
PLANES Plan de accién - Formato de indicadores de
40 05 gestion
- Informes
PROGRAMAS Programa de sen§|b|I|zaC|on
39 06 a la comunidad
REGISTROS 02 Registros d,e e.lpllcacmn de
28 quimicos

Carrera 16 N. 14-28 barrios centro Telefax.: 6469723 ext.: 15. Acacias — Meta. NUIR. 1-50006000-3
NIT. 822001833-5. Correo electrénico gestiondocumental @espa-esp-com.co
ESPA E.S.P. PATRIMONIO DE TODOS

para vivir bien!



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META CODIGO: M3P08003
MUNICIPIO DE ACACIAS
[ g8 m EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE VERSION: 1
1‘ ACACIAS ESPA ESP
« »> Renovamos Nuestro Patrimonio TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FECHA: 02/20/2017

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE ASEO

CDO SERIE CDO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL
04 Control de turnos
11 CONTROLES
05 Control de recorridos
- Solicitud
DERECHOS DE - Respuesta
14 PETICION - Edicto
02 Informes a entes de
control
- Formato
20 INFORMES - Formato de plan de
Informes de gestion accion, objetivos y
07 actividades
- Indicadores de
gestién
Inventario de
21 INVENTARIOS 05 . . .
Transferencias Primarias
- Plan de accion por
dependencia
planes y programas por | - Formato de
dependencia seguimiento
24 - Formato de
40 PLANES indicadores de
gestién
- Informes
Plan de contingencia - Indicador de gestion
02 - Metas
- Panorama de riesgos
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25

Plan institucional de
Gestion ambiental

20

planes Operativos de
trabajo de cada
subgerencia

27

Plan de gestion integral de
residuos solidos

24

Manual

04

Manual de Operaciones
de las Plantas

- Solicitud
- respuesta
Edicto
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OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA Y DE CONTRATACION

CDO SERIE CDO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL
actas de comité de defensa | - comunicacién oficial
05 judicial y de conciliacién - informe externo
01 ACTAS - citacién a comité
- agenda
12 Actas de comite - registro de asistencia
Institucionales - actas de comité

- documentos anexos

- Estudio de oportunidad y
convivencia

- Estudio de precios de mercado
bienes y servicios

- Solicitud de disponibilidad
presupuestal

- Certificado Disponibilidad
presupuestal

- Constancia de aprobacion de
los Términos de Referencia y
apertura del proceso

- Cartas de invitacion

- Resolucion de apertura de la
convocatoria o Licitacion
Pdblica

L - Oficio de manifestacion de

10 CONTRATOS 01 Contratos de suministros intencion de oferta

- Invitacion

- Propuesta:

- Carta de presentacion de oferta

- Certificado de existencia y
representacion legal

- Acta de reunion del érgano
social donde autoriza al
representante legal para
presentar oferta y suscribir el
contrato

- Certificado de Registro Unico de
Proponentes
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- Oficio de conformacion de Consorcio
0 Union Temporal

- Matricula mercantil del
establecimiento de comercio

- Garantia de seriedad de la oferta

- Informacion sobre experiencia

- relevante del proponente

- Informacion sobre contratos vigentes
0 adjudicados sin iniciar

- Informacion financiera

- Valor de la propuesta

- Acreditacién de cumplimiento en pago
de aportes al Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales

- Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania

- Copiadel NIT o RUT

- Certificado de Antecedentes
disciplinarios

- Certificado de Antecedentes
Judiciales

- Constancia de no estar reportado en
el Boletin de Responsables Fiscales

- Declaracién juramentada de no ser
deudor moroso Del Estado

- Certificacion de cumplimiento del
articulo 50 de la ley 789 de 2002

- Ficha técnica

- Acta de cierre

- Oficio de designacion comités
evaluadores

- Informes comités evaluadores

- Resolucion de adjudicacién

- Minuta de contrato

- Registro Presupuestal

- Recibo de pago de los derechos de
publicacién del contrato en la Gaceta
Municipal

- Garantia Unica de cumplimiento

- Recibo de pago de la garantia Unica
cumplimiento

- Aprobacion de la Garantia Unica de
cumplimiento

- Oficio de designacion del supervisor

- Comprobante de entrada de los
bienes a Almacén Municipal

- Informes de supervision

- Copia del acta de liquidacién del
contrato.
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02 Contrato
de Obra

Carrera 16 N. 14-28 barrios centro TeJefax.: 6469723 ext.: 15. Acaci
NIT. 822001833-5. Carreo electrénico gestiondocumenta
ESPA E.S.P. PATRIMONIO DE TODO
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as — Madiydicadasséadnisiar
| @esg IR

Solicitud de la necesidad

Estudio de Oportunidad y
Conveniencia

Estudio y disefios del proyecto de
infraestructura

Aval o licencia de construccion y/o
permiso de ocupacion de espacio
publico.

Aval o licencia Ambiental y permisos
relacionados

Propuesta oficial

Certificados de consulta del Catalogo
Unico de Bienes y Servicios y
Registro Unico de Precios de
Referencia del SICE

Certificado de registro del Proyecto en
el Banco de Proyectos de Inversion
Municipal

Aviso de publicacién en un periédico
de amplia circulacién nacional
Certificado pagina Web

Términos de referencia y adendos
Solicitud de disponibilidad
presupuestal

Certificado Disponibilidad
presupuestal

Constancia de aprobacion de los
Términos de Referencia y apertura del
proceso.

Resolucién de apertura de la
convocatoria o Licitacion Publica
Oficio de manifestacion de intencion
de oferta

Invitacién

Propuesta:

Carta de presentacion de oferta
Certificado de existencia y
representacion legal

Acta de reunién del 6rgano social
donde autoriza al representante legal
para presentar oferta y suscribir el
contrato

Certificado de Registro Unico de
Proponentes

Oficio de conformacion de Consorcio
0 Unién Temporal

Garantia de seriedad de la oferta
Informacién sobre experiencia
relevante del proponente
Informacién sobre contratos vigentes

¥y financiera
Informacién sobre personal &
profesional del proponenteg
Valor de la propuesta para vivir bien!
Certificacion de asistencia al sitio de
la obra
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03 |Contrato de Estudio de Oportunidad y Conveniencia
prestacion -Términos de referencia y adendos

-Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Certificado Disponibilidad presupuestal
-Constancia de aprobacién de los
Términos de Referencia y apertura del
proceso.

-Resolucién de apertura de la
convocatoria o Licitacién Publica

-Oficio de manifestacion de intencion de
oferta

-Invitacién

-Propuesta:

-Carta de presentacion de oferta
-Certificado de existencia y
representacion legal

-Acta de reunién del 6rgano social donde
autoriza al representante legal para
presentar oferta y suscribir el contrato
-Hoja de vida en Formato Unico de la
Funcién Publica

-Garantia de seriedad de la oferta
-Informacién sobre experiencia relevante
del proponente

-Informacién sobre contratos vigentes o
adjudicados sin

-Iniciar.

-Propuesta Técnica

-Informacién sobre recurso humano que
se utilizara en la ejecucion del estudio.
-Informacién financiera

-Valor de la propuesta

-Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
-Copia del NIT o RUT

-Certificado de Antecedentes
disciplinarios

-Certificado de Antecedentes Judiciales
-Paz y salvo Municipal

-Acta de cierre

-Resolucién de adjudicacion

-Minuta de contrato

-Registro Presupuestal

-Garantia Unica de cumplimiento
-Aprobacién de la Garantia Unica de
cumplimiento

-Oficio de designacioén del supervisor
-Informes de supervisién o Interventoria
-Informes parciales y final del contrato
-Copia del acta de liguidacion del contrato

Servicios
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04 Contrato de - Estudio de Oportunidad y Conveniencia
. - Términos de referencia y adendos
consultoria - Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado Disponibilidad presupuestal

- Constancia de aprobacién de los Términos de
Referencia y apertura del proceso.

- Resolucién de apertura de la convocatoria o
Licitacién Publica

- Oficio de manifestacion de intencion de oferta

- Invitacion

- Propuesta:

- Carta de presentacion de oferta

- Certificado de existencia y representacion legal

- Acta de reunién del érgano social donde
autoriza al representante legal para presentar
oferta y suscribir el contrato

- Hoja de vida en Formato Unico de la Funcién
Publica

- Garantia de seriedad de la oferta

- Informacién sobre experiencia relevante del
proponente

- Informacién sobre contratos vigentes o
adjudicados sin Iniciar.

- Propuesta Técnica

- Informacién sobre recurso humano que se
utilizara en la ejecucién del estudio.

- Informacion financiera

- Valor de la propuesta

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

- Copia del NIT o RUT

- Certificado de Antecedentes disciplinarios

- Certificado de Antecedentes Judiciales

- Paz y salvo Municipal

- Acta de cierre

- Resolucién de adjudicacion

- Minuta de contrato

- Registro Presupuestal

- Garantia Gnica de cumplimiento

- Aprobacion de la Garantia Gnica de
cumplimiento

- Oficio de designacion del supervisor

- Informes de supervision o Interventoria

- Informes parciales y final del contrato

- Copia del acta de liquidacion del contrato.
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Estudio de Oportunidad y

Conveniencia

- Términos de referencia y adendos

- Solicitud de disponibilidad
presupuestal

- Certificado Disponibilidad
presupuestal

- Constancia de aprobacion de los
Términos de Referencia y apertura
del proceso

- Resolucion de apertura de la
convocatoria o Licitacién Publica

- Oficio de manifestacion de intencion
de oferta

- Invitacion

- Propuesta:

- Carta de presentacion de oferta

- Acta de reunion del 6rgano social
donde autoriza al representante legal
para presentar oferta y suscribir el
contrato

- Certificado de Registro Unico de
Proponentes

- Garantia de seriedad de la oferta

- Informacion sobre experiencia
relevante del proponente

- Informacién sobre contratos vigentes
0 adjudicados sin iniciar

- Informacion financiera

- Valor de la propuesta

- Acreditacion de cumplimiento en pago
de aportes al Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales

- Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania

- Copia del NIT o RUT

- Certificado de Antecedentes
disciplinarios

- Certificado de Antecedentes
Judiciales

- Constancia de no estar reportado en
el Boletin de Responsables Fiscales

- Acta de cierre

- Oficio de designacion comités
evaluadores

- Informes comités evaluadores

- Resolucion de adjudicacion

- Minuta de contrato

- Registro Presupuestal

- Garantia Unica de cumplimiento

Carrera 16 N. 14-28 barrijos centro Telefax.: 6469723 ext.: 15. Acauageﬂgﬁ q%pgg%&%égog@rantla Unica
NIT. 822001838-5. Cojrreo electrénico gestiondocumental @YSPRIBBHEINR co
ESPA E.S.P. PATRIMONIO DE TOPOS Aprobacion de la Garant|a Uni
cumplimiento
- Oficio de designacién del mfervmr bien!
- Comprobante de entrada de los
bienes a Almacén Municipal

05 | Contrato de alquiler
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e Solicitud de la necesidad

e  Estudio de Oportunidad y Conveniencia

e Certificado de registro del Proyecto en el
Banco de Proyectos de Inversion
Municipal (si se financia con recursos de
inversién)

e Aval o licencia Ambiental y permisos
relacionados

e  Propuesta oficial

e Certificado de registro del Proyecto en el
Banco de Proyectos de Inversion
Municipal

e Aviso de publicacién en un periddico de
amplia circulacién nacional

e  Términos de referencia y adendas

e Solicitud de disponibilidad presupuestal

e  Certificado Disponibilidad presupuestal

e Constancia de aprobacion de los
Términos de Referencia y apertura del
proceso.

e Resolucion de adjudicacion

e  Minuta de contrato

e  Registro Presupuestal

e  Garantia Unica de cumplimiento

e Recibo de pago de la garantia Unica
cumplimiento

e Aprobacién de la Garantia Unica de
cumplimiento

e  Oficio de designacidon del supervisor

e Informes de supervisidn o Interventoria

e Informes parcialesy final del contrato

Copia del acta de liquidacién del convenio

12 CONVENIOS Convenios
interadministrativos
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- Solicitud
i - Respuesta
14 | DERECHOS DE PETICION - Anexos
Informes a organismos de | -  Solicitud
05 control - Formato
20 INFORMES - Oficios de respuesta
07 Informes de gestion
Inventario de transferencia | -  Planilla de inventario
primaria
21 INVENTARIOS
33 ORDENES
24 MANUAL 03 Manual mter'r}o de
contratacion
- Quejas
- Denuncias
- Resolucion de apertura
de Investigacion
Procesos disciplinarios - Descargos
03 - Pruebas
- Acta de comité de
investigaciones
38 PROCESOS disciplinarias
- Concepto
- Resolucion de fallo
- Oficio Remisorio
- Demanda
01 Procesos judiciales - Memoriales
- Copia de Actuaciones
- Fallo
- Acta de Cumplimiento
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION

CDO SERIE CDO SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
01 03 Actas de comité central
ACTAS de emergencia
04 Actas de comité MECI
- Peticion
- Respuesta
14 DERECHOS DE - Anexo
PETICION
20 INFORMES 07 Informes de gestion
Inventario de
21 INVENTARIOS 05 Transferencias
Primarias
06 manual de
21 MANUAL
procedimientos
o1 Plan de mejoramiento
institucional
07 Plan estratégico
06 Plan anticorrupcion
40 PLANES 05 Plan de accién
13 Plan de riesgos por
procesos
14 Plan opergtivo de
trabajo
04 Politicas de cero
39 PROGRAMAS papel
07 Programa de sistema

Carrera 16 N. 14-28 barrios centro Telefax.: 6469723 ext.: 15. Acacias — Meta. NUIR. 1-50006000-3
NIT. 822001833-5. Correo electrénico gestiondocumental @espa-esp-com.co
ESPA E.S.P. PATRIMONIO DE TODOS

para vivir bien!



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACACIAS ESPA ESP

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: M3P08003

VERSION: 1

A -,
f
< »> Renovamos Nuestro Patrimonio

FECHA: 02/20/2017

de calidad
Programa de
08 responsabilidad social
empresarial
Informacién de los
a1 PORTAFOLIO DE servicios
SERVICIOS prestados por la
ESPA
Ficha BPPIM
Ficha EBI
Proyectos de inversion Planos
de acueducto y Estudios
o1 alcantarillado, aseo y Disefos
administrativo. Pres_qpue_s:to
Justificacion de
implementacion.
42 PROYECTOS Avalgs, licencias o
permisos.
Anexos
Las Tarifas
Proyectos de estudios Vigentes
02 tarifarios Tarifas que se
Aplican
Justificacién
Acuerdo de Junta
Registros de los Radicado
28 REGISTROS 04 proyectos ejecutados
por la ESPA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS

TABLA DE CODIGOS POR DEPENDENCIA

DEPENDENCIA CODIGO
DESPACHO DEL GERENTE 100
OFICINA DE CONTROL INTERNO 101
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL Y FINANCIERA 110
OFICINA DE CONTABILIDAD 111
OFICINA DE TESORERIA 112
OFICINA DE SISTEMAS 113
OFICINA DE ALMACEN GENERAL 114
OFICINA DE ARCHIVO 115
OFICINA DE CORRESPONDENCIA 116
OFICINA DE CARTERA Y FACTURACION 117
OFICINA DE CUENTAS CONTRATO 118
OFICINA DE SERVICIO AL CLIENTE 119
SUBGERENCIA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 120
OFICINA DE LABORATORIO DE AGUA POTABLE 121
SUBGERENCIA DE ASEO 130
OFICINA DE JURIDICA'Y DE CONTRATACION 140
OFICINA DE PLANEACION 150
TOTAL DE DEPENDENCIAS 17
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