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@ veoua

] FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versioén: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM100 GERENCIA GENERAL
Version TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: ABRIL 12 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E CRICITIPlAG| AC [CTl E ImT[ S PROCEDIMIENTO
100-18100-18.02 CONTRATOS X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato de Arendamiento permanente la informacion utilizando cualquier medio
Contrato técnico que garantice su reproduccion exacta
Acta de Recibo de Inmueble (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Renovacion del Contrato Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Acta de Entrega del Inmueble disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Comunicaciones Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.10 Contrato de Compraventa X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza teécnico que garantice su reproduccion exacta
Comunicaciones (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo |. Capitulp
.
100-18.03 Contrato de Concesion X X 1 0 X Estos documentos se conservan totalmente en la oficina
Contrato de Gerencia General, por su valor historico para la
Anexos empresa.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo |. Capitulp
l.
Trg'm?gg N E=
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordinador Gestién Documental \ Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE " | DISPOSICION | o0 cepimiENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |[CT: Conservacion [Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales Electrénico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
' polog P: Pablico Central MT: Medio Técnico|Documental
S: Seleccién




\@ VEOLIA

© veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GAF-F-21

Version: 03

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobacién TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM100 GERENTE GENERAL

VAM100 GERENCIA GENERAL

3

ABRIL 12 DE 2021

T

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRlIcli TPl AG AC |l E [mTl s PROCEDIMIENTO
100-18.11 Contrato de Licencia X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza técnico que garantice su reproduccion exacta
Comunicaciones (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.04 Contrato de Mantenimiento X X 1 9 X A dizaddigrApEamesenddraseeansetiiblad. fompiul
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza técnico que garantice su reproduccion exacta
Comunicaciones (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 0 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad : Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.05 Contrato de Obras Civiles X X 1 9 X Al alzadOelIRADE ARPEEMIN SE UBFSeHid ae forREUP
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza teécnico que garantice su reproduccion exacta
Anexos (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
ATS5-Codigode ™ —suarto. T1ulo I. Capitulo
%M 752( e — /_2 2
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordinador Gestiéon Documental \ Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION TIEMPO DE P
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F:Documento Fisico CR: Confidencial AG:Archivo de CT: Conservacion Total |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E:Documento C: Confidencial Gestion Administracion de la Serie

Td: Tipo Documental

Tipologias Documentales

Electrénico

I: Interno
P: Publico

AC:Archivo Central

E: Eliminacion o Subserie Documental

MT: Medio Técnico

S: Seleccion




\@ VEOLIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GAF-F-21

Version: 03

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM100 GERENTE GENERAL
VAM100 GERENCIA GENERAL

Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

3

ABRIL 12 DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIclI1 TPl AG ac |ctlEImTl s PROCEDIMIENTO
100-18.12 Contrato de Patrocinio X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza técnico que garantice su reproduccion exacta
Anexos (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.06 Contrato de Recaudo con Particulares X X 1 9 X PR A2 GOSIaR ARG A8 FE R & CRNCerTH18d- ToRREYP
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Renovacion técnico que garantice su reproduccion exacta
Anexos (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad : Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.07 Contrato de Servicios Profesionales X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza técnico que garantice su reproduccion exacta
Renovacion (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo |. Capitulp
1.
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordinador Gestiéon Documental \ Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP ‘ VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE P
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F:Documento Fisico CR: Confidencial AG:Archivo de CT: Conservacion Total |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E:Documento C: Confidencial Gestion Administracion de la Serie

Td: Tipo Documental

Tipologias Documentales

Electrénico

I: Interno AC:Archivo Central

P: Publico

E: Eliminacion o Subserie Documental

MT: Medio Técnico

S: Selecciéon




\@ VEOLIA

) FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM100 GERENCIA GENERAL
Version TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: ABRIL 12 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__ | TIEMPO DE[ DISPOSICION
ERIES Y TIP D MENTALE PROCEDIMIENT
S/Ss/ Td S S 0s bocu S F E CR]|C]I1]1P]AG AC |CT| E |MT] S 0C o
100-18.08 Contrato de Suministro de Materiales X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza teécnico que garantice su reproduccion exacta
Renovacion (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
100-18.09 Contrato de Suministro de Personal X X 1 9 X AidifzadedigrRApEampsendidn a6 darsetitlad. foariulp
Contrato permanente la informacion utilizando cualquier medio
Poliza técnico que garantice su reproduccion exacta
Renovacion (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Comunicaciones Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad : Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo |. Capitulp
.
100-26100-26.01 ESCRITURAS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Escritura de Bienes Inmuebles permanente la informacion utilizando cualquier medio
Escritura técnico que garantice su reproduccion exacta
Avaluos (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art.48 y Art. 60, ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993.
Art 55 - Codigo de Comercio. Libro Cuarto.Titulo |. Capitulp
l.
7‘2”“7@ e ﬁ v
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordinador Gestién Documental Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
p TRADICION TIEMPO DE -
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F:Documento Fisico CR: Confidencial AG:Archivo de CT: Conservacion Total |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E:Documento C: Confidencial Gestion Administracion de la Serie
) ) . Electrénico I: Interno AC:Archivo Central |E:Eliminacion o Subserie Documental
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales S o
P: Publico MT: Medio Técnico

S: Seleccion




\@ VEOLIA

] FORMATO
@ VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM100 GERENCIA GENERAL
Version TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: ABRIL 12 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__ | TIEMPO DE| DISPOSICION
ERIES Y TIP D MENTALE PROCEDIMIENT
S/Ss/ Td S S 0S bocu S F E CRICl]I1P] AG AC |CT| E |MT] S oc o
100-35100-35.01 INFORMES X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Informe Interventoria a Consulcor permanente la informacion utilizando cualquier medio
Informe técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
100-35.02 Informe Asesoria Técnica para la Concesion X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Informe permanente la informacion utilizando cualquier medio
tecnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
100-35.17 Informe de Auditoria Externa X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Informe permanente la informacion utilizando cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
) i’
f?g;:«?{g P P ==
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordinador Gestion Documental \ Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP ‘ VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE -
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F:Documento Fisico CR: Confidencial AG:Archivo de CT: Conservacion Total (Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E:Documento C: Confidencial Gestion Administracion de la Serie
Td: Tioo Documental Tinologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo Central |E:Eliminacién o Subserie Documental
“ip poieg P: Publico MT: Medio Técnico

S: Seleccion




] FORMATO
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM100 GERENCIA GENERAL
Version TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: ABRIL 12 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
ERIES Y TIP! D MENTALE PROCEDIMIENT
S/Ss/ Td S S 0s bocu S F E CRI|C|I]P]AG AC |CT] EIMT]| S oc o
100-35.06 Informe de Interventoria Sobre el Contrato de Concesion X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Informe permanente la informacion utilizando cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
100-35.09 Informe de Revisoria Fiscal X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Informe permanente la informacion utilizando cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
100-64100-64.01 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Requerimiento Externo permanente la informacion utilizando cualquier medio
Requerimiento técnico que garantice su reproduccion exacta
Respuesta (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
100-64.07 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la informacion
Requerimiento teniendo en cuenta que pierde sus valores
Respuesta administrativos, ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la compaiiia.
ELABORO: VALIDO: APROBO:
Coordiandor Gestién Documental Gerente General Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE -
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F:Documento Fisico CR: Confidencial AG:Archivo de CT: Conservacion Total |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E:Documento C: Confidencial Gestion Administracion de la Serie
) i : Electrénico 1: Interno AC:Archivo Central |E:Eliminacion o Subserie Documental
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - o
P: Publico MT: Medio Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

GERENTE ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

Renovando el mundo



| FORMATO
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 11 DE MAYO DE 2021
coDIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl TPl Acl Ac |cTl ElMT] S PROCEDIMIENTO
200-03 ACTAS X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
200-03.03 Acta Asamblea General forma permanente la informacion utilizando cualquier
Acta medio técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
200-03.08 Acta Comite De Archivo X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
VM-GA-F-05 Acta comité de archivo forma permanente la informacion utilizando cualquier
medio técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
200-03.11 Acta De Eliminacion Documental X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
VM-GA-F-06 Acta de eliminacion documental forma permanente la informacioén utilizando cualquier
medio técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
/Y
i P i — —
. ﬁ/iﬂifl." %{fi p = = = ——1 . —— = = ——
ELABORO: i / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestion Do¢umental GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Representante Coniité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Piblico Central MT: Medio Documental
' Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

© veoua ’

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-21
Versioén: 03

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A.E.S.P
VAM 100 GERENTE GENERAL

VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 11 DE MAYO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICI11Pl AG] AcC |cT] E [MT] s PROCEDIMIENTO
200-03.13 Acta De Junta Directiva X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Acta forma permanente la informacién utilizando cualq
medio técnico que garantice su reproducciéon exad
(Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), parg
futura consulta.
200-08 CAJA MENOR X X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
VHC-GF-F-02 Recibo de caja menor forma permanente la informacion utilizando cualqg
Factura de compra del bien o servicio medio técnico que garantice su reproduccion exad
(Microfilmacioén, digitalizacién, copia de seguridad
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), parg
futura consulta.
Normatividad: Cédigo de Comercio Art. 48 y Art. 60
Ley 962 de 2005 Art. 28.
200-29 FACTURA X X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Factura Proveedor forma permanente la informacién utilizando cualq
medio técnico que garantice su reproduccién exad
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), parg
futura consulta.
i
, B Mol X e = ———=
ELABORO: { /- VALIDO: APROBO: - -
Asistente de Gestﬁén Do#umental GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Representante Comiité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacién |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




N
\@ VEOLUIA

. FORMATO
Q VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03

Entidad Productora: VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 11 DE MAYO DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE | TIEMPO DE| DISPOSICION
ERIES Y TIP D MENTALE:! PROCEDIMIENT
S/Ss/ Td S S 0S bocu S F E CRI|C|I|P| AG| AC |CT| E|MT] S oc °
200-35 INFORMES X X 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
200-35.08 Informe De Rendicion De Cuentas forma permanente la informacion digital utilizando
Informes de fiducia cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta ( copia de seguridad, repositorio
6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art. 48 y Art. 60,
Ley 962 DE 2005 Art. 28.
200-53 POLIZAS X X 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Péliza de automoviles forma permanente la informacion utilizando cualquier
Pdliza de buen manejo de anticipo medio técnico que garantice su reproduccion exacta y|
Poliza de cumplimiento su valor legal y probatorio (Microfilmacion,
Poliza de Maquinaria y equipos digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
Poliza de responsabilidad civil extracontractual cualquier otro que garantice su integridad,
Pdliza de todo dafio comercial plus disponibilidad y confidencialidad), para futura
Poliza de todo riesgo dafio material consulta. Como prueba del cumplimiento de las
Péliza vida grupo disposiciones legales vigentes, posteriormente se
Poliza modular comercial elimina el soporte papel.
Caédigo de comercio Art. 1081.

/}’%ﬁuﬂ ’}[/j«i =

ELABORO: VALIDO: - - APROBO: - -
Asistente de Gestjon Dopumgntal GERENTE ADMINISTRATIVO Y EINANCIERO Representante Conmiité de Arc'hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminaciéon  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Puablico L
Técnico
S: Selecciéon

Renovando el mundo




\@ VEOLUIA

‘Q VEOUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-21
Versién: 03

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 100 GERENTE GENERAL
VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Asistente de Gestﬁén Dog¢umental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 11 DE MAYO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E crRIcli 1Pl AG] Ac |cTlE [mTl s PROCEDIMIENTO
200-57 PROGRAMAS X X 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
200-57.05 Programa De Gestiéon Documental forma permanente la informacion utilizando cualquier
VM-GA-F-01 Encuesta de estudio documental medio técnico que garantice su reproduccién exacta
VM-GA-F-03 Cuadro de clasificacion documental (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
VM-GA-F-04 Tabla de retencion documental repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Comunicaciones integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
Informes futura consulta; teniendo en cuenta que desarrolla
valores histoéricos para la compaiiia.
200-57.09 Programa De Transferencias X X 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
VM-GA-F-02 Formato unico de inventario documental forma permanente la informacion utilizando cualquier
VM-GA-F-09 Relacion de documentos transferidos al centro de medio técnico que garantice su reproduccién exacta
documentacion (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta; teniendo en cuenta que desarrolla
valores histoéricos para la compaiiia.
NN
, Wi g i . =
ELABORO: { /- VALIDO: APROBO: - -

Representante Comiité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

5 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion (Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico A
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




N
\@ VEOLUIA

FORMATO
VM-GAF-F-21
Versién: 03

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘Q VEOUIA

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 100 GERENTE GENERAL
VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 11 DE MAYO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F = Rl cT TPl asl ac [oTl ETwmiT s PROCEDIMIENTO
200-64 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de|
200-64.02 Requerimiento Externo forma permanente la informacion utilizando

Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,

200-64.08 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Requerimiento elimar la informacion teniendo en cuenta que
Respuesta pierde sus valores administrativos, ademas de
no generar ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la compaiiia.

200-67 SOLICITUDES X X 1 1 X | Finalizado el tiempo de retencion, se realizara

20-67.03 Solicitud De Préstamo Documental una seleccion del 20% elimar la informacion

VM-GA-F-07 Solicitud de préstamo de documentos restante, teniendo en cuenta que pierde sus

VM-GA-F-08 Guia de afuera valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.

NN
, Wi g i . =
ELABORO: { /- VALIDO: APROBO: - -

Asistente de Gestﬁén Dog¢umental

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comiité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
5 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion (Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico A
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
DE ALCANTARILLADO

Renovando el mundo



\@ VEOLUIA
3 FORMATO
@ VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 430 JEFE DE ALCANTARILLADO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: 22 -09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Se Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E Rl cl TPl 2acl Ac Totl ElmTl s PROCEDIMIENTO
430-19 CONTROLES X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
430-19.03 Control De Actividades informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Libro control diario de actividades valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad o administrativa para
la compaiiia.
430-27 ESTACIONES DE BOMBEO X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la
VM-IPA-F-119 Orden de trabajo de alcantarillado informacion teniendo en cuenta que pierde sus
(Mantenimiento Hidraulico de pozos de succion) valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad o administrativa para
la compafiia.
i ;
ELABORO: ’%‘*" 54%2 VALIDO: APROBO: | —==
Asistente de Gestién Documental ! / JEFE DE ALCANTARILLADO Represental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
E TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico A
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
VAM 430 JEFE DE ALCANTARILLADO

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE ALCANTARILLADO
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 22 -09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE|] DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl 1 TPl AGT Ac [Tl ETmTI s PROCEDIMIENTO

430-32 HISTORIALES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de

430-32.14 Historial Equipos Deteccion De Gases Gestion, eliminar la informacioén teniendo en
Listado de equipos de medicion cuenta que pierde sus valores administrativos,
Hoja de vida de equipo ademas de no generar ninguna responsbilidad
Certificado de calibracion legal o administrativa para la compafiia.
Informe de mantenimiento
Histoérico de control de equipo NOTA: Salamente se conserva la hoja de vida
Reporte de control de equipo del equipo hasta que este culmine su vida util
Programacion de los equipos de medicion

430-32.15 Historial Equipos De Trabajo En Alturas X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de
Hoja de vida de equipo - trabajo en alturas Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Historial de equipos cuenta que pierde sus valores administrativos,
Inspeccién arnés ademas de no generar ninguna responsabilidad
Inspeccién eslinga legal o administrativa para la compaiiia.
Inspeccion linea de vida
Inspeccién escaleras NOTA: Solamente se conserva la hoja de vida
Inspeccion dura hoist del equipo hasta que este culmine su vida util
Inspeccion tripode
Lista de chequeo

7 )
, Wi, , _E
ELABORO: - ¥ / I VALIDO: APROBO: ___
Asistente de Gestion Documental

Representante vuiin ue mivinve
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminaciéon  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales R Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccioén

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Versiéon: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES

VAM 430 JEFE DE ALCANTARILLADO

Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 22 -09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRIcl 1Pl Al Ac |cTl ETMTI s PROCEDIMIENTO
430-40.06 Mantenimiento - Operario Redes X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
VM-IPA-F-119 Orden de trabajo de alcantarillado Central, eliminar la informacién teniendo en
(Registro de limpieza en pozos sépticos/ cuenta que pierde sus valores administrativos,
Registro de limpieza en manholes / Registro de reparacion) ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compaiiia.
430-43 NORMALIZACION DE VERTIMIENTOS POR ESTABLECIMIENTOS X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
INDUSTRIALES Y COMERCIALES Central, eliminar la informacién teniendo en
VM-IPA-F-246 Hoja de vida de vertimientos de usuarios al alcantarillado cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-IPA-F-119 Orden de trabajo de alcantarillado (Acta de visita) ademas de no generar ninguna responsabilidad
Cuadro de control legal o administrativa para la compafiia.
Acta de reunion
430-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
430-50.06 Permiso De Trabajo Gestion, eliminar la informacion teniendo en
VM-GO-F-25 Permiso para acceder a espacios confinados cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GO-F-27 Permiso para trabajo en alturas ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GO-F-24 Permiso para trabajo de excavacion legal o administrativa para la compaiiia.
VM-GO-F-23 Permiso de general de trabajo
VM-GO-F-28 Permiso para trabajos con calor
A )
ELABORO: Mg %J VALIDO: APROBO: _ __ ==
| = =
Asistente de Gestion Documental { / JEFE DE ALCANTARILLADO Representz

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP :

!

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la

Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Pabli Central MT: Medio Documental
+ Publico Técnico

S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

Entidad Productora:

Oficina Productora:

Unidad Administrativa:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
VAM 430 JEFE DE ALCANTARILLADO

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 22 -09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE | TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ssl Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CcRIClI 1Pl AG]| Ac |cTlE IMTl S PROCEDIMIENTO
430-58 PROYECTOS X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
430-58.02 Proyecto De Menor Cuantia forma permanente la informacion utilizando
Visita Técnica cualquier medio técnico que garantice su
Requisicion reproduccion exacta (Microfilmacion,
Solicitud de cotizacion digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
Planos cualquier otro que garantice su integridad,
Cotizaciones disponibilidad y confidencialidad), para futura
Cuadro Comparativo de proveedores consulta.
Contrato (Copia)
Poéliza (Copia)
Recibo de pagos de polizas
Afiliaciones a EPS (Copias)
Afiliaciones a ARP (Copias)
Acta de inicio
Acta de recibo parcial de la obra
Ensayos ypruebas de laboratorio
Otro si
Acta de precios no previstos
Acta de recibo final
Ficha de referenciacion
Pazysalvo de SIG
Acta de liquidacion
Poliza de estabilidad
Evaluacion a contratista
Comunicaciones
i 3
, Mavatll S , ,
ELABORO: / / e VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestion Documental ! JEFE DE ALCANTARILLADO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL | SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Versiéon: 04

Entidad Productora:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P

Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 430 JEFE DE ALCANTARILLADO
Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: 22 -09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
ERIES Y TIP D! MENTALE PROCEDIMIENT:
S/Ss/ Td S S 0s bocu S F E CRI|C|I|P]AG] AC |CT|E |MT]| S oc o
4300-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion se conserva de
430-64.20 Requerimiento Externo forma permanente la informacion utilizando un
Requerimiento medio tecnico que garantice su reproduccion
Respuesta exacta (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de
Seguridad, Repositorio 0 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibiliadad y
confidencialiadad), para futura consulta.
430-64.21 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.
o) ;
ELABORO: ! / VALIDO: _ APROBO:

Asistente de Gestion Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE ALCANTARILLADO

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales et Central MT: Medio Documental
P: Publico ..
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
DE TRATAMIENTO

Renovando el mundo



@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Versiéon: 04

Entidad Productora:

Oficina Productora:

Unidad Administrativa:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES

VAM 450 JEFE DE TRATAMIENTO

Versién TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: 20-09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E Rl cl TPl Aacl Ac [ctl ETmT] s PROCEDIMIENTO
450-19 CONTROLES X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
450-19.19 Control De Actividades informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Libro control diario de actividades valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad o administrativa para
la compaiiia.
450-19.20 Control De Operacion Lagunas X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
VM-IPA-F-244 Control operacion sistemas de lagunas de estabilizacion informacion teniendo en cuenta que pierde sus
valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad o administrativa para
la compaiiia.
sl y
Yol ~
} e
ELABORO: / / VALIDO: qu ﬂwtma D'“B _ APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE TRATAMIENTO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
E TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION EINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




p FORMATO
Q VEOUA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 450 JEFE DE TRATAMIENTO
Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: 20-09-2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcli TPl AGT AC ICTTE IMTT s PROCEDIMIENTO
450-32 HISTORIALES X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de
450-32.09 Historial Equipos Deteccion De Gases Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Listado de equipos de mediciéon cuenta que pierde sus valores administrativos,
Hoja de vida de equipo ademas de no generar ninguna responsbilidad
Certificado de calibracion legal o administrativa para la compaiiia.
Informe de mantenimiento
Histérico de control de equipo NOTA: Salamente se conserva la hoja de vida
Reporte de control de equipo del equipo hasta que este culmine su vida util
Programacion de los equipos de medicion
450-32.10 Historial Equipos De Trabajo En Alturas X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de
Hoja de vida de equipo - trabajo en alturas Gestién, eliminar la informacion teniendo en
Historial de equipos cuenta que pierde sus valores administrativos,
Inspeccién arnés ademas de no generar ninguna responsabilidad
Inspeccion eslinga legal o administrativa para la compaiiia.
Inspeccion linea de vida
Inspeccion escaleras NOTA: Solamente se conserva la hoja de vida
Inspeccion dura hoist del equipo hasta que este culmine su vida util
Inspeccion tripode
Lista de chequeo
450-50 PERMISOS X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
450-50.13 Permiso De Trabajo Gestion, eliminar la informacion teniendo en
VM-GO-F-25 Permiso para acceder a espacios confinados cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GO-F-27 Permiso para trabajo en alturas ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GO-F-24 Permiso para trabajo de excavacion legal o administrativa para la compaiiia.
VM-GO-F-23 Permiso de general de trabajo
VM-GO-F-28 Permiso para trabajos en caliente
) )
WauaApd }
TT s ae] " .
p { o . ne ow .
ELABORO: ! / VALIDO: 1 ﬂ Lma Owj’ APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE TRATAMIENTO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion
Renovando el mundo




\@ VEOUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Versién: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIAAGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES
VAM 450 JEFE DE TRATAMIENTO

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: 20-09-2021
TRADICION NIVEL DE TIEMPO Dﬂ DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl T 1Pl AG AC | CT| E [MT] s PROCEDIMIENTO

PROYECTOS X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conser

Proyecto De Menor Cuantia forma permanente la informacién utilizando

Visita Técnica cualquier medio técnico que garantice su

Requisicion reproduccién exacta (Microfilmacion,

Solicitud de cotizaciéon digitalizacion, copia de seguridad, repositorid

Planos cualquier otro que garantice su integridad,

Cotizaciones disponibilidad y confidencialidad), para futurg

Cuadro Comparativo de proveedores consulta.

Contrato (Copia)

Poliza (Copia)

Recibo de pagos de pdlizas

Afiliaciones a EPS (Copias)

Afiliaciones a ARP (Copias)

Acta de inicio

Acta de recibo parcial de la obra

Ensayos y pruebas de laboratorio

Otro si

Acta de precios no previstos

Acta de recibo final

Ficha de referenciacion

Pazysalvo de SIG

7 )
Haali] :
) [ . L ' )
ELABORO: / / VALIDO: L 1 ﬂﬂ‘!ﬁmo\ 0"'3 APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE TRATAMIENTO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
: TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\\ @ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIAS.A E.S.P
VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES

VAM 450 JEFE DE TRATAMIENTO

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: 20-09-2021
TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E Rl clT TPl acl Aac [Tl ETMT] s PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion se conserva de
Requerimiento Externo forma permanente la informacion utilizando un
Requerimiento medio tecnico que garantice su reproduccion
Respuesta exacta (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de
Seguridad, Repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibiliadad y
confidencialiadad), para futura consulta.
Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaifia.
i ]
Waa gl ~
{ e
ELABORO: / / VALIDO: qu ﬂwf‘“’“ O‘“J ) APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE TRATAMIENTO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
z TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCU AD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales . Central MT: Medio Documental
P: Publico -
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

COORDINACION DE LABORATORIO
DE MEDIDORES

Renovando el mundo



\
@ veoua
FORMATO
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM410 COORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: 26 DE JULIO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ssl Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlcl 11 Pl Ac] Ac |cT E ImT] s PROCEDIMIENTO
410-03 ACTAS X X X 5 0 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
410-03.15 Acta De Laboratorio De Medidores informacién teniendo en cuenta que pierde sus
VM-IPA-F-074 Acta de autorizacion y utilizacion de equipos valores administrativos, ademas de no generar
VM-IPA-F-075 Acta de induccién ninguna responsabilidad legal o administrativa
VM-IPA-F-081 Acta de responsabilidad legal para la Compaiiia.
VM-IPA-F-088 Acta de conformidad del método
VM-IPA-F-086 Lista de chequeo supervisién de personal del laboratorio de
medidores
410-09 CALIBRACION DE MEDIDORES X X X 5 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
VM-IPA-F-092 Oferta de servicios forma permanente la informacién Digital, utilizando
VM-IPA-F-093 Solicitud de calibracién para clientes cualquier medio técnico que garantice su
VM-IPA-F-098 Toma de datos reproduccion exacta (copia de seguridad,
VM-IPA-F-096 Datos y pruebas del medidor repositorio 6 cualquier otro que garantice su
VM-IPA-F-101 Entrega de medidores integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
Comunicaciones futura consulta.
VM-IPA-F-097 Programa de calibracién de medidores
VM-IPA-A-26 Oferta de calibraciéon
410-03.28 EVALUACIONES X X 3 0 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
VM-IPA-F-355 Evaluacion coordinador laboratorio de medidores informacién teniendo en cuenta que pierde sus
VM-IPA-F-356 Evaluacion metrologo y suplentes laboratorio de medidoress valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la Compaiiia.
ELABORO: 3/ ; . i . y .
. i\’[/ _ «4 i Asistente de Gestion Documeptal VALIDO_Ad 1 TJ Do ;OORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES APROBO: 2 Representante Comité de Ar'chlvo
[1 (Leeet / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP i 3 VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
f T%?A%YCEI%?IION FS NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION EINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electronico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central M:l'. I\{Iedm
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-04
Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM400 GERENTE TECNICO

VAM410 COORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES

5

26 DE JULIO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRIcTi 1Pl AG AC | ot E IMTIl S PROCEDIMIENTO

410-32 HISTORIALES Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de

410-32.01 Historial de Equipos de Medicion forma permanente la informacion utilizando

VM-IPA-F-225 Hoja de vida de equipo cualquier medio técnico que garantice su

VM-IPA-F-224 Historico de control de equipo reproduccion exacta (Microfilmacion, digitalizacion,

VM-IPA-F-226 Reporte de control de equipos copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro

Certificado de calibracion vigente que garantice su integridad, disponibilidad y

VM-IPA-F-105 Datos de la calibracion de los RVM confidencialidad), para futura consulta.

VM-IPA-F-108 Datos de la calibracién de los caudalimetros X X X 5 0 X X

VM-IPA-F-111 Datos de verificacion de manémetros

VM-IPA-F-106 Verificacion intermedia de los RVM

VM-IPA-F-109 Verificacién intermedia de los caudalimetros

VM-IPA-F-110 Verificacion de manémetros

VM-IPA-F-103 Programa de calibracion de equipos del laboratorio

VM-IPA-F-104 Programa de verificacion intermedia

410-32.04 Historial de Equipos Electromecanicos X X X 5 0 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la

VM-IPA-F-083 Reporte de mantenimiento de equipos electromecanicos informacion teniendo en cuenta que pierde sus

VM-IPA-F-091 Programa de mantenimiento general valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la Compaiiia.

410-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la

410-50.01 Permiso de Trabajos informacion teniendo en cuenta que pierde sus

VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la Compaiiia.

ELABORO: i\’[;i . «4 / Asistente de Gestién Documental VALIDO Adii) Fds Do, [CORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES APROBO: . Representante Comité de Archivo
!1 (2esef / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP oE =, VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP " VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
{ CONVENCIONES

- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES i
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion

Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central M:l': I\{Iedm

Técnico

S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-04
Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM400 GERENTE TECNICO
VAM410 COORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES

5
26 DE JULIO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T E CRICII 1Pl AG AC | T E [MT] S PROCEDIMIENTO

410-61 REGISTROS X X 5 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva la

410-61.21 Registro De Aseguramiento Metrologico informacion digital en el Archivo de Gestion,

VM-IPA-F- 358 Analisis de resultados ensayos de aptitud utilizando cualquier medio técnico que garantice su

VM-IPA-F- 090 Confirmacion metrologica de equipos reproduccién exacta (Microfilmacion, digitalizacion,

VM-IPA-F- 107 Estudio de RyR copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro

VM-IPA-F- 324 Grafico control patrone que garantice su integridad, disponibilidad y

VM-IPA-F- 325 Recalibracion de items conservados confidencialidad), para futura consulta.

VM-IPA-F- 342 Acta revision resultados informados

410-61 REGISTROS X X 3 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva la

410-61.02 Registro De Calibraciones informacion digital en el Archivo de Gestion,

VM-IPA-F-080 Seleccion y evaluacion de proveedores utilizando cualquier medio técnico que garantice su

VM-IPA-F-082 Control e inspeccion de bienes y servicios reproduccion exacta (Microfilmacion, digitalizacion,

VM-IPA-F-089 Bienes y senvicios criticos del laboratorio copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro
que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.

410-61.04 Registro De Clientes X X X 5 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se realizara una

VM-IPA-F-072 Encuesta de satisfaccion del cliente seleccion del 20%, eliminar la informacién

VM-IPA-F-094 Formulario para reclamantes restante, teniendo en cuenta que pierde sus

VM-IPA-F-095 Formulario para el seguimiento de quejas valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la Compaiiia.

.
ELABORO: 3/ | '
i}’[@uz? %i_

I:IsEiztente de Gestion Documeptal VALIDC_Adl‘l TJ-S Do JOORDINADOR DE LABORATORIO'DE MEDIDORES APROBO: . Representante Comité de Ar'chivo
LIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
f TCI:R?A"IJDYEINO?IION = NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION EINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM410 COORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES
Versiéon TRD: 5
Fecha de Aprobacion TRD: 26 DE JULIO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE_| TIEMPO D DISPOSICION
ERIES Y TIP D MENTALE PR EDIMIENT
S/Ss/ Td S S 0s bocu S F E CR|C|I]P]| AG AC | CT E IMT| S oc o
410-61.06 Registro De Condiciones Ambientales X X 5 [0] X X Finalizado el tiempo de retencion, se conservg
VM-IPA-F-078 Registro de condiciones ambientales informacion digital en el Archivo de Gestion,
VM-IPA-F-079 Limpieza de almacenamiento del agua y accesorios utilizando cualquier medio técnico que garanti
VM-IPA-F-338 Analisis de condiciones ambientales reproduccion exacta (Microfilmacion, digitaliza
copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otr|
que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
410-61.07 Registro De Ingreso al Laboratorio X X 5 0 X X |Finalizado el tiempo de retencién, se realizara
VM-IPA-F-04 Registro de ingreso al laboratorio seleccion del 20%, eliminar la informaciéon
restante, teniendo en cuenta que pierde sus
valores administrativos, ademas de no generdg
ninguna responsabilidad legal o administrativ
para la Compaifia.
410-63 REPORTES X X 5 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conservg
410-63.02 Reporte de Calibracion de Medidores forma permanente la informacién en Archivo d
VM-IPA-F-131 Certificado de calibracion Gestidn, utilizando cualquier medio técnico qu
VM-IPA-F-102 Suplemento al certificado o informe de calibraciéon garantice su reproduccion exacta (Microfiimac
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
ELABORO: Moo \4 i Asistente de Gestién Documental VAUDO A )1 Fdes Do CORDINADOR DE LABORATORIO DE MEDIDORES  APROBO: . Representante Comité de Archivo
[1 g} / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP . 3 VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
[ CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES -
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electronico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales - Central MT: Medio
P: Publico L
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
ATENCION COMERCIAL.

Renovando el mundo



\Q VEOLUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 300 GERENTE COMERCIAL

VAM 320 JEFE DE ATENCION COMERCIAL

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 25 DE JUNIO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRlclilplacl ac [cTlEIMTI s PROCEDIMIENTO
320-35 INFORMES X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
320-35.13 Informe Digiturno de forma permanente la informacion uilizando
Informe cualquier medio tecnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio
0 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialiaad), para futrura
consulta.
320-51 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
VM-GC-F-10 Propuesta del reclamo Central, eliminar la informacion teniendo en
VM-GC-F-11 Formato de peticiones cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GC-F-09 . ; -
Fomato de quejas ademas de no generar ninguna responsabilidad
Formato para la denuncia de existencia de contrato legal o administrativa para la compaifiia.
de arrendamiento de vivienda urbana
Peticion inicial (con anexos del usuario) Normatividad: Ley 820 de 2003 y decreto 3130
Carta de apertura a pruebas de 2003.
Carta de respuesta
Anexos
Reliquidacion
Citacion Noticificacion
Notificacion por aviso
Propuesta del Recurso
ELABORO: oo f VALIDO: ) ) APROBO: —
Asistente de Gestion Documental these) %L__: JEFE DE ATENCION COMERCIAL Representante Comité de Archivo =t —
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP__/ / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOL IA AGUAS DE MONTERIA S A ESP
o CONVENCIONES '
, TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 300 GERENTE COMERCIAL
VAM 320 JEFE DE ATENCION COMERCIAL

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 25 DE JUNIO DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E cRIcli1Placl ACc [CTl E MTI s PROCEDIMIENTO
VM-INA-F-258 Recurso de Reposicion y en subsidio de apelacion
Carta de apertura a pruebas del recurso
Respuesta del recurso
Anexos
Reliquidacion del recurso
Citacion notificacion del recurso
Notificacion por aviso del recurso
Comunicacion de remision de expediente a la SSPD
Resolucion de superintendencia
Resolucion de cumplimiento PAM
Cumplimiento resoluciones emanadas de la SSP-DTN
Citacion de resolucion SSP-DTN
Aviso de resolucion SSP-DTN
Pliego de cargos
Respuesta del pliego de cargos
Resolucion de superintendencia del pliego de cargos
320-68 RESOLUCIONES X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Resolucion de Central, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compaiiia.
Normatividad: Ley 820 de 2003 y decreto 3130
de 2003.
ELABORO: Ny, [ VALIDO: ‘ ) APROBO: ——
Asistente de Gestion Documental these] %L__: JEFE DE ATENCION COMERCIAL Representante Comité de Archivo e —
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP_! / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOL IA AGUAS DE MONTERIA S A ESP
T
F CONVENCIONES '
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccidn

Renovando el mundo




@ veoua

JEFE DE CARTERA

Renovando el mundo



\
@ veoua
FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 330 JEFE DE CARTERA
Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: MAYO 31 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e = ERIRGRIREIREE AC ST el s PROCEDIMIENTO
330-03.12 Acta de reunion Evaluacion de Corte y Suspension (Comité X X 2 0 X| X Finalizado el tiempo de retencion se debe
de cartera de la U.N) reproducir la informacion utilizando un medio
Acta tecnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia
de Seguridad, Repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibiliadad y
confidencialidad), posteriormente eliminar el
soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de
2005, art.28.
330-20 CONVENIOS X X 1 6 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
330-20.01 Convenio de Pago por Contrato Central, eliminar la informacion teniendo en
VM-GC-F-05 Pagaré - Financiacion cartera cuenta que pierde sus valores administrativos,
Pagaré ademas de no generar ninguna responsabilidad
Fotocopia Documento identidad legal o administrativa para la compaifiia.
Autorizacion y / o Acta de testigos
Estado de cuenta
Factura
Comunicaciones
7y , r .
ELABORO: %w} M(‘—*‘ VALIDO: QUS‘%IMO:L ¥ ] APROBO: ___ o —
Asistente de Gestion Docfmental JEFE DE CARTERA Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA DE CATASTRO

Renovando el mundo



N
\Q VEOLUIA

FORMATO
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 351 JEFE DE CATASTRO
Versién TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: FEBRERO 18 DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlcliTPplacl Ac [cTlEMTI s PROCEDIMIENTO
351-36 INSPECCIONES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo
351-06.02 Inspeccién Al Inmueble de Gestion, eliminar la informacién teniendo en
VM-INA-F-252 Acta de revision cuenta que pierde sus valores administrativos,
Factura (copia) ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.
351-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
351-50.04 Permiso De Trabajo de Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Permiso general de trabajo cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ningna responsabilidad
legal o administrativa para la compaifiia.
351-64 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
351-64.05 Requerimiento Externo de forma permanente la informacién utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion
Copia de seguridad, Repositorio 6 cualquier otro
que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.

] /*//Lﬂua g ] @éﬁ%‘g ==
ELABORO: { / VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestion Décumental JEFE DE CATASTRO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electréonico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o0 Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales R Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccidon

Renovando el mundo




\
\@ VEOLUIA
FORMATO
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 351 JEFE DE CATASTRO
Versién TRD: 3
Fecha de Aprobacién TRD: FEBRERO 18 DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E SRIcl T TPl Ac ac ToTTETMIT S PROCEDIMIENTO
351-64.09 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Requerimiento Central, eliminar la informacioén teniendo en
Respuesta cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabildad
legal o administrativa para la compainiia.
351-67 SOLICITUDES X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
351-67.04 Solicitud De Servicio de forma permanente la informacién utilizando
VM-INA-F-247 Solicitud de los servicios de acueducto y alcantarillado cualquier medio técnico que garantice su
Anexos presentados por el solicitante reproduccion exacta (Microfilmacion,
VM-INA-F-248 Datos técnicos para la solicitud del servicio Digitalizacion Copia de Seguridad, Repositorio
VM-INA-F-249 Costos directos de conexion de acometida de acueducto o_cualqu_lgr otro que garaptlge su integridad,
Comunicaciones disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
] %wﬁ} %?L_E ] ] &W T
ELABORO: i / VALIDO: APROBO:
Asistente de G&estién/‘)ocumental JEFE DE CATASTRO Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
' TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales R Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccidon

Renovando el mundo



@ veoua

JEFATURA
DE RECAUDO

Renovando el mundo



\@ VEOLUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 300 GERENTE COMERCIAL

VAM 351 JEFE DE RECAUDO

4

NOVIEMBRE 2 DE 2021

Asistente de GBstién/Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE RECAUDO
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcliIPl AG ac |cTlE Mt s PROCEDIMIENTO
315-12 CIERRES X X0 X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
315-12.01 Cierre Contable De Recaudo forma permanente la informacion utilizando
Nota contable cualquier medio técnico que garantice su
Listado de informacién comercial reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad ,
disponibilidad, y confidencialidad), para futura
consulta.
315-44 NOTAS X X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
315-44.02 Nota Bancaria Por Recaudo forma permanente la informacién utilizando
Nota bancaria cualquier medio técnico que garantice su
Listado reproduccion exacta (Microfilmacion,
Recibo de consignaciones digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
Factura cualquier otro que garantice su integridad ,
disponibilidad, y confidencialidad), para futura
consulta.
Normatividad: Cédigp de Comercio ART. 48, 60
Ley 962 de 2005 Art.28.
| %Uﬂ QL£ . C ?c' stovo b ":F_\'_L-( ] q@%ﬁ"ﬂ =
ELABORO: S ! VALIDO: ' APROBO:

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TRADICION NIVEL DE TIEMPODE | DISPOSICION | pponcepimiento
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua
, FORMATO
O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 300 GERENTE COMERCIAL
VAM 351 JEFE DE RECAUDO

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

Versién TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: NOVIEMBRE 2 DE 2021
TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E CRIcliTPl AG ac ol ElmTl s PROCEDIMIENTO

Nota Interna X XO X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de

Cuadre diario de recaudos forma permanente la informacién utilizando

Recibo de consignacion cualquier medio tecnico que garantice su

Colillas de pagos reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
Normatividad: Codigo de Comercio Art. 48 y Art.
60, Ley 962 de 2005 Art. 28.

ORDENES X X 1 4 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo

Orden de Suspension, Corte, Reinstalacion y Reconexion Central, eliminar la informacion teniendo en

Orden de Suspension, Corte, Reinstalacion y Reconexion cuenta que pierde sus valores administrativos,

Orden de Trabajo de Acueducto y Alcantarillado ademas de no generar ninguna
responsabiliadad legal o administrtiva para la
compaiia.
Normatividad: ley 142 de 1994.

b//mwj

ELABORO:__|

a1

Asistente de GBstién/Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

(-?t b :-,-t-rmt.:,.ls ":F_‘l'_L.-(
VALIDO: i

s

APROBO:

JEFE DE RECAUDO
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

—

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

Td: Tipo Documental

Tipologias Documentales

Electronico I: Interno

P: Publico

AC: Archivo
Central

E: Eliminacion
MT: Medio
Técnico

S: Seleccion

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TRADICION NIVEL DE TIEMPODE | DISPOSICION | pponcepimiento
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la

Serie 0 Subserie
Documental

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
DE PRODUCCION

Renovando el mundo



@ veoua

FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 445 JEFE DE PRODUCCION
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 09 DE JULIO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 E cRIcl TPl AGl AC [cTl ElmTI s PROCEDIMIENTO
445-19 CONTROLES X X 1 2 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
445-19.12 Control Diario De Actividades forma permanente la informacion utilizando
Libro de control 6 bitacora cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
445-32 HISTORIALES X X X 5 0 Xl X Finalizado el tiempo de retencién se debe
445-32.02 Historial De Equipos De Trabajos en Alturas reproducir la informacion utilizando un medio
Hoja de vida de equipo - trabajo en alturas técnico (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
Historial de equipos seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Inspeccién arnés garantice su integridad, disponibilidad y
Inspeccion eslinga confidencialidad), posteriormente eliminar el
Inspeccion linea de vida soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de 2005,
Inspeccion escaleras Art.28.
Inspeccion dura hoist
Lista de chequeo
445-32.12 Historial De Equipos De Medicion X X X 9 0 X1l X Finalizado el tiempo de retencién se debe
Listado de equipos de medicion reproducir la informacion utilizando un medio
Hoja de vida de equipo técnico (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
Certificado de calibracion (copia) seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Histérico de control de equipo garantice su integridad, disponibilidad y
Reporte de control de equipo confidencialidad), postriormente eliminar el
Programacion de los equipos de mediciéon soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de 2005,
Art.28.
Gealil U —
ELABORO: %U 4 }:’%L—»«- VALIDO: id u"‘f°5 - APROBO:
Asistente de Ge#tién gﬁcumental Jefe de Produccion Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales . Central MT: Medio Documental
P: Publico .
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua N

FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 445 JEFE DE PRODUCCION
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 09 DE JULIO DE 2021
TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlIcliTPlAGl AC ICTTE [MTI s PROCEDIMIENTO
INFORMES X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
Informe Diario De Produccion forma permanente la informacién utilizando
Informe cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, Repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
Informe Mensual De Produccion X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
Informe forma permanente la informacién utilizando
cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la
Permiso De Trabajos informacién teniendo en cuenta que pierde sus
Permiso para acceder a espacios confinados valores administrativos, ademas de no generar
Permiso para trabajo en alturas ninguna responsabilidad legal o administrativa
Permiso para trabajo de excavacion para la compaifiia.
Permiso general de trabajo
Permiso para trabajos en caliente

//7 ; {IJ“ - 7 B =
ELABORO: %m’ %L-’[ VALIDO: bckor u"*"s APROBO: :

Asistente de Ge#tién gﬁcumental Jefe de Produccion Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales . Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




\@ VEOLUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
VAM 445 JEFE DE PRODUCCION

4

09 DE JULIO DE 2021

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E cRlclilpPlacl Aac lotl ElmTl s PROCEDIMIENTO
PROGRAMAS X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
Programa De Lavado De Plantasy Tanques de forma permanente la informacién utilizando
Cronograma de lavado de plantas y tanques cualquier medio técnico que garantice su
Informe de lavado de plantas y tanques reproduccién exacta (Microfilmacion,
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
REGISTROS X X 2 0 X| X Finalizado el tiempo de retencion se debe
Registro De Insumos reproducir la informacién utilizando un medio
Control de hipoclorito en plantas técnico (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
Control de cloro en planta de Sierra Chiquita seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Control de cloro en plantas Campanos, Iguanas, garantice su integridad, disponibilidad y
Mocari y Garzones confidencialidad), posteriormente eliminar el
Control de sulfato en plantas soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de
Control de polihidroxicloruro de aluminio (PAC) en plantas 2005, Art.28.
Control de cal en plantas
Control de polimero en plantas
oy {U~' _ =
ELABORO: %U 4 %L—i VALIDO: id u"‘f°5 - APROBO: —

Asistente de Ge#tién gﬁcumental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Jefe de Produccion
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ veoua

Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 445 JEFE DE PRODUCCION

Version TRD: 4

Fecha de Aprobacién TRD: 09 DE JULIO DE 2021

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl TPl Aacl AC |cTl ElmTI s
Registro de Tratamiento X X 2 0 X X
Control de tratamiento Sierra Chiquita Nueva
Control de tratamiento Sierra Chiquita Vieja

Control de tratamiento plantas Campanos, Iguanas |,
Mocariy Garzones

Control de tratamiento en planta Iguanas |l

Reporte de ensayo de jarras

Control de tratamiento en lagunas de lodos

Reporte de demanda de cloro

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
informacion utilizando un medio técnico (Microfimacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6 cualquier
otro que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la ley 962 de 2005, Art.28.

Registro Operativo X X 1 0 X
Registro entrega de turnos Sierra Chiquita Vieja

Registro entrega de turnos Sierra Chiquita Nueva
Registro entrega de turnos plantas Campanos, Iguana |,
Mocariy Garzones

Registro entrega de turno planta Iguanas Il

Registro de bombeo en plantas

Control de filtracion plantas Sierra Chiquita

Control de filtracion plantas Garzones e Iguanas Il
Operacion de vélvulas de salida en planta Sierra Chiquita
Control de purgas plantas

Registro lectura medidores plantas Campanos,

lguanas |, Mocariy Garzones

Registro de niveles en tanges de Sierra Chiquita
Seguimiento de presiones

Control de ausencias de energia en plantas

Lecturas de energia en PTAP

N
ELABORO: b/duﬂ }:’%L-’E

Asistente de Ge#tién gbcumental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la informacion
teniendo en cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la compaiiia.

VALIDO: u""" Hoess -

Jefe de Produccion
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

APROBO:
Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publi Central MT: Medio Documental
: Publico .
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL

Renovando el mundo



i FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Versién: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE | TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Se/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CrRlIcClilP AG AC [Tl EImT] s PROCEDIMIENTO
110-01 ACCIONES X X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retencidén, se conserva de
110-01.01 Accion De Mejoramiento Por Procesos permanente la informacién, utilizando cualquier m4
VHC-GO-F-18 Accion correctiva y preventiva técnico que garantice su reproducciéon exacta
VHC-GO-F-19 Accion de mejora (microfiimacion, digitalizacién, copia de seguridad)|
VM-INA-F-120 Verificacion de eficacia de acciones repositorio o cualquier otro que garantice su integr
disponibilidad y confidencial), para futura consulta|
Se realizara transferencia al Archivo Central una v{
unidad de almacenaje se encuentre completa.
110-03 ACTAS X X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
110-03.09 Acta De Comité De Crisis permanente la informacién, utilizando cualquier m4
VM-DE-F-01 Acta de comite de crisis técnico que garantice su reproduccion exacta
(microfiimacion, digitalizacién, copia de seguridad)|
repositorio o cualquier otro que garantice su integr
disponibilidad y confidencial), para futura consulta,
Se realizara transferencia al Archivo Central una v{
unidad de almacenaje se encuentre completa.
. v '7 i N .
ELABORO: ’\70 Zg ‘VALIDO: UDM ; APROBO:
Coordinador Gestion Documental \JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP ‘VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tivologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion 0 Subserie Documental
Documental polog P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




) FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Version: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Version TRD: 5
Fecha de Aprobacién TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E CRIcl 1T Pl Ac Ac | cTl ElmTl s PROCEDIMIENTO
110-03.18 Acta De Revision De Comité Gerencial X X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Anexo 1VHC-DE-P-03 Acta de revision de comite gerencial permanente la informacion, utilizando cualquier medio
Informe de desempefio ambiental técnico que garantice su reproduccion exacta
(microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 0 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencial), para futura consulta. Se
realizara transferencia al Archivo Central una vezla unidad
de almacenaje se encuentre completa.
110-07 AUDITORIAS X X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
110-07.01 Auditoria Externa permanente la informacion, utilizando cualquier medio
Solicitud de certificacion técnico que garantice su reproduccion exacta
Comunicacion confirmacion de auditoria (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Hoja de vida de auditor repositorio 0 cualquier otro que garantice su integridad,
Informe de revision previa disponibilidad y confidencial), para futura consulta. Se
Agenda de auditoria realizara transferencia al Archivo Central una vezla unidad
Listado de asistencia reunion de apertura de almacenaje se encuentre completa.
Listado de asistencia reunion de cierre
Informe de auditoria
110-07.02 Auditoria Interna X X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
VHC-GO-PR-01 Programa de auditoria permanente la informacion, utilizando cualquier medio
VHC-GO-F-16 Calificacion del auditor externo tecnico que garantice su reproduccion exacta
Hoja de vida de auditor externo (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
VHC-GO-PL-01 Plan de auditoria repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Listado de asistencia reunion de apertura disponibilidad y confidencial), para futura consulta. Se
VHC-GO-F-14 Lista de chequeo realizara transferencia al Archivo Central una vezla unidad
VHC-GO-F-17 Informe de auditoria de almacenaje se encuentre completa.
Listado de asistencia reunion de cierre
VHC-GO-F-15 Evaluacion del auditor
. - N
. ‘creie F 4 . .
ELABORO: f / VALIDO: UOM ‘ APROBO:
Coordinador Gestion Documental JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
COoDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tibologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion o Subserie Documental
Documental poleg P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




i FORMATO
Q VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Versién: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRlcli TPl Ac AC |cTl E [mT] s PROCEDIMIENTO
110-33 INFORMACION DE SEGURIDAD SUSTANCIAS QUIMICAS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencigrse conserva de forma
VM-GO-F-13 Informacion de seguridad- sustancias quimicas permanente la informacionen el Archivo de Gestion
Tarjeta de seguridad utilizando cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exactamicrofilmacion digitalizacion copia de
seguridad repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
110-39 LISTADOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencidrse conserva de forma
110-39.02 Listado De Documentos Externos permanente la informacionen el Archivo de Gestion
VHC-GO-F-05 Listado de documentos externos utilizando cualquier medio técnico que garantice su
Revision reproduccion exactamicrofilmacion digitalizacion copia de
seguridad repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
110-39.03 Listado Maestro De Documentos X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencidrse conserva de forma
VHC-GO-F-01 Listado maestro de documentos permanente la informacionen el Archivo de Gestion
utilizando cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exactamicrofilmacion digitalizacion copia de
seguridad repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
. v '7 i N .
ELABORO: rf Zg ‘VALIDO: UDM i APROBO:
Coordinador Gestion Documental \JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP |VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tivologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion 0 Subserie Documental
Documental polog P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Versién: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlcl 11 Pl AG ac | ol ETmTl s PROCEDIMIENTO
110-41 MATRICES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
110-41.01 Matriz De Riesgos Por Procesos permanente la informacion, en el Archivo de Gestion,
VHC-GO-MT-03 Matrizde riesgo utilizando cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion, copia de
seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
110-41.02 Matriz Legal X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
VM-GO-MT-01 Matrizlegal permanente la informacion, en el Archivo de Gestion,
VM-GO-MT-02 Matrizde seguimiento y evaluacion legal utilizando cualquier medio técnico que garantice su
VHC-GO-MT-05 Matriz de requisitos legales reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion, copia de
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
110-57 PROGRAMAS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
110-57.03 Programa De Gestion Ambiental permanente la informacion, en el Archivo de Gestion,
Programa utilizando cualquier medio técnico que garantice su
Informe reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion, copia de
seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

ELABORO: 7§m7g ‘VALIDO: UDU‘U ) APROBO:

Coordinador Gestion Documental \JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP \VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tipologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion 0 Subserie Documental
Documental P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\@ VEOLUIA

. FORMATO
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Versién: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Version TRD: 5
Fecha de Aprobacion TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CRIC|I]|P] AG AC | CT| EIMT| S
110-61 REGISTRO X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma permanente}
110-61.12 Registro Del SIG la informacion, en el Archivo de Gestion, utilizando cualquier medio
Manuales y procedimientos del SIG técnico que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion,
manual digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Procedimiento garantice su integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
Programa futura consulta.
Instructivo
Formato
Especificacion técnica
Guia
Plan
Plano
110-61 REGISTROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma permanente}
110-61.11 Registro Del Sistema Ambiental la informacion, en el Archivo de Gestion, utilizando cualquier medio
VHC-GO-MT-01 Matriz para la identificacion de aspectos ambientales y la técnico que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion,
evaluacion de la significancia del impacto ambiental. digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
110-61 REGISTROS X X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma permanente}
110-61.22 Registro Del Sistema De Eficiencia Energética la informacion, en el Archivo de Gestion, utilizando cualquier medio
VHC-PP-F-24 Identificacion de variables de control del desempefio energético técnico que garantice su reproduccion exacta (microfilmacion,
VHC-PP-F-25 Registro de los USE area / servicios digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
VHC-PP-F-26 Registro de los USE area productiva garantice su integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
VHC-PP-F-27 Definicion y mecanismos de actualizacion de los IDEs futura consulta.
VHC-PP-F-28 Verificacion y calibracion NOTA: H formato de VM-IPA-F-337 Consignas Operacionales Ptap
VHC-PP-F-29 Entrenamiento Ilguanas y Ptap Sierra Chiquita
VHC-PP-F-30 Haboracion de censos de cargas fue incluido en esta TRD del SGl con el resto de los formatos del
VHC-PP-F-31 Matriz energética sistema de eficiencia energética, haciendo la observacion que el
VHC-PP-F-32 Oportunidades de mejora formato queda conservado en el area de produccion.
VM-GO-F-60 Plan de accion para el logro de los objetivos SGEn
VM-IPA-F-337 Consignas Operacionales Ptap Iguanas y Ptap Sierra Chiquita
. ‘creic f 54 . u 010 , =
ELABORO: rf / ‘VALIDO: OM ; APROBO:
Coordinador Gestion Documental \JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP |VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tibologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion o Subserie Documental
Documental poleg P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




i FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-05
Versién: 05
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM110 JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL
Versiéon TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: JULIO 8 DE 2021.
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE [ DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T = ZR R BRREINEE cTel eTwel s PROCEDIMIENTO
110-66 SIMULACROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
110-66.01 Simulacro de Emergencias Ambientales permanente la informacion, en el Archivo de Gestion,
VM-GO-F-43 Planificacion de simulacros de emergencia y contingencias utilizando cualquier medio técnico que garantice su
VM-GO-F-45 Lista de chequeo para verificacion de procedimiento reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion, copig
operativo normalizado ) . ) de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice
VM-GO-F-44 Informe de simulacro de emergencias y contingencias su integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
110-67 SOLICITUDES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
110-67.01 Solicitud de Elaboracion y / o Modificacion de Documentos permanente la informacion, en el Archivo de Gestion,
utilizando cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion, copig
de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice
su integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
4 . N ]
ELABORO: )70 Zg ‘VALIDO: UDM i APROBO:
Coordinador Gestion Documental \JEFE DEL SISTEMA INTEGRAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP \VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la Serie
Td: Tipo Tivologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion 0 Subserie Documental
Documental polog P: Publico Central MT: Medio Técnico
S: Selecciéon

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
DE FACTURACION

Renovando el mundo



N
\@ VEOLUIA

] FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 350 JEFE DE FACTURACION
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: JUNIO 25 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl TPl AGl AC [Tl ETMT] s PROCEDIMIENTO
350-03 ACTAS X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
350-03.17 Acta De Revision Central, eliminar la informacion teniendo en
VM-GC-F-06 Acta de revision cuenta que pierde sus valores administrativos,
Notificacion al usuario ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.
350-05 AJUSTES X X X 1 2 X] X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
350-05.01 Ajuste Por Reclamacion Central, se conserva totalmente el Listado
Listado diario Diario , se elimina la informacion restante;
Soportes teniendo en cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar ningung
responsabilidad legal o administrativa para la
compaifiia.
350-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
350-50.05 Permiso De Trabajo de Gestion, eliminar la informacion teniendo en)
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.

Frua 0] Topuig '-”
, et Y X, VALIDO: = ———
ELABORO: A o JEFE DE FACTURACION b s SNt
Asistente de Gestion Dobumgn/{al VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP Representante Comité de Arc'hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
2 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L
Técnico
S: Seleccidn

Renovando el mundo




@ veoua

GERENCIA
DE OPERACIONES

Renovando el mundo



@ veoua

‘ @ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F- 04

Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 100 GERENTE GENERAL

VAM 400 GERENTE DE OPERACIONES

4

5 DE AGOSTO DE DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
5/Se Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcl i1 Pl acl ac [crl ETwmTl S PROCEDIMIENTO
435-03 ACTAS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
435-03.05 Acta De Circulo Integral de forma permanente la informacién digital
Acta de circulo integral utilizando cualquier medio técnico que
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunién y/o capacitacion garantice su reproduccién exacta (copia de
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
435-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
435-64.06 Requerimiento Externo de forma permanente la informacion utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacioén, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
435-64.10 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacién teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.
] %w‘} ﬁ({/;);dﬁ ] ] L ] —
ELABORO: __{ / o VALIDO: APROBO:
Asistente de destién/bocumental Gerente de Operaciénes Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA
DE PLANEACION

Renovando el mundo



@ veoua
FORMATO
‘ @ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F- 04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Oficina Productora: VAM 400 JEFE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: 29 DE OCTUBRE DE DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL | SEGURIDAD | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P] AG|] AC |CT| E|MT| S
525-70 DISENOS X X X 5 2 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
525-70.01 Disefio de Proyectos forma permanente la informacion utilizando
VHC-PP-F-06 Planificacion del disefio cualquier medio técnico qe garantice su
VHC-PP-F-03 Control de disefio reproduccion exacta (microfilmacion,
VHC-PP-F-05 Seguimiento a las variables de disefio - planificacion digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6

cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futrura
consulta.

/ VALIDO: APROBO:

ELABORO: _|
Asistente de Gestion /bocumgntal Jefe de planeacion . Representante Comité de Arc'hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publi Central MT: Medio Documental
: Publico .
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




i FORMATO
@ VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F- 04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Oficina Productora: VAM 400 JEFE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: 29 DE OCTUBRE DE DE 2021
C()DIGO TRADICIUN NIVEL DE TTENIPU DE DISFUSICIUN
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCHMENTAL - SECLIRINAND L DETEACION EIRLAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR| C|I|P| AG] AC |CT| E|MT| S
525-54 PROCEDIMIENTO CON URBANIZADORES Y / O EDIFICADORES X X X 5 2 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de|
Carta de solicitud de disponibilidad del servicio forma permanente la informacién utilizando
Plano expedido por el IGAC demarcando el predio cualquier medio técnico ge garantice su
Certificado de tradicion ylibertad del predio reproduccion exacta (microfilmacion,
Fotocopia cédula de ciudadania digitalizacién, copia de seguridad, repositorio 6
Pago estudio de disponibilidad cualquier otro que garantice su integridad,
Aprobacion de disponibilidad del servicio disponibilidad y confidencialidad), para futrura
Pago de revision del disefio consulta.
Matricula del disefiador del proyecto
Planos
Carta de entrega de disefios
Aprobacion de disefios
Comunicaciones
Asignacion del personal para supervision de la obra
VM-IPA-F-158 Solicitud de servicio temporal
Informe sobre pruebas yensayos segun especificaciones técnicas
Certificado de calidad (copia)
Acta de recibo a satisfacion de las obras
Solicitud de empalme a redes esxistentes
Respuesta de empalme al usuario
Recibo de consignacion pago del servicio
g [ ———
) /"@w} Nadk ) . e
ELABORO: __| / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestion /bocumental Jefe de planeacion Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  [Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\
@ veoua
‘ ] FORMATO
@ VEO LlA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F- 04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Oficina Productora: VAM 400 JEFE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
Version TRD: 5
Fecha de Aprobaciéon TRD: 29 DE OCTUBRE DE DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL | SEGURIDAD | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR| C|]I| P] AG] AC | CT| E|MT| S
525-58 PROYECTOS X X X 3 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
525-58.10 Proyectos Internos - Planificacion forma permanente la informacion utilizando
VHC-PP-F-01 Ficha del proyecto cualquier medio técnico ge garantice su
VHC-PP-F-33 Ficha Gestion de Contexto reproduccién exacta (microfilmacion,
digitalizacién, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futrura
consulta.
ELABORO: __| / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestién /bocume’ntal Jefe de planeacion . Representante Comité de Arc'hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
A TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Piibli Central MT: Medio Documental
: Pablico P
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

‘ @ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F- 04
Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobaciéon TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONTRUCCION
VAM 400 JEFE DE PLANEACION Y CONTRUCCION

5
29 DE OCTUBRE DE DE 2021

CODIGO TRADICIUN NIVEC DE [ TTEMPU DE] DISPUSICIUN
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCHMENTAL L SECURIDAD | DETRAICIAN EIRAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR| C|I|P| AG|] AC | CT| E|MT| S
525-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
525-64.11 Requerimiento Externo de forma permanente la informacion utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 9|
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futrua
consulta.
525-64.12 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacién teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ningna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.
sl  Me e
ELABORO: __| / > VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestién /bocumental Jefe de planeacion Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

SUBGERENCIA
DE OPERACIONES

Renovando el mundo



@ veoua

‘ @ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GAF-F-21

Version: 03

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 400 GERENTE TECNICO
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES

Version TRD: 3
Fecha de Aprobaciéon TRD: 8 DE MAYO DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Se/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S E crIcliIPlAGI AC [Tl E IMTI S PROCEDIMIENTO
435-03 ACTAS X X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva
435-03.05 Acta De Circulo Integral de forma permanente la informacion utilizando
Acta de Circulo Integral cualquier medio técnico que garantice su
VM-INA-F-277 Listado de personal asistente a reunion y/o capacitacion reproduccion exacta (Microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
435-64 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
435-64.06 Requerimiento Externo de forma permanente la informacién utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
435-64.10 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento Interno informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaifiia.
fualid |
, %wx %2% . :
ELABORO: __/ / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestion /bocumental Subgerente de Operaciones Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
2 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Péblico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

COORDINADOR
DE ALMACEN

Renovando el mundo



] FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Oficina Productora: VAM 240 COORDINADOR DE ALMACEN
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 05 DE MAYO DEL 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E cRIcliTPlAcl Ac |CTTE IMTI S PROCEDIMIENTO
240-11 CERTIFICADOS X X 1 0 X X [Finalizado el tiempo de retencién se seleccionara una
240-11.01 Certificado De Protocolo De Pruebas y Ensayos muestra del 20% la informacion restante se
Certificado eliminara, teniendo en cuenta que pierde sus valores
adminstrativos, ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la
compaifiia.
240-19 CONTROLES X X X 1 1 X X Finalizado el iempo de retencion, se conserva de
240-19.15 Control Manejo De Residuos forma permanente la informacion utilizando cualquier
VM-GO-F-40 Control de entrega de residuos medio técnico que garantice su reproduccion exacta
VM-GO-F-12 Lista de chequeo para transporte de mercancias peligrosas (Microfilmacioén, digitalizacion, copia de seguridad,
VM-GO-F-41 Control de los procedimientos externos para RESPEL repositorio 6 cualquier otro que garantice su
VM-GO-F-39 Registro mensual de generacién de RESPEL integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
VHC-GO-F-81 Lista de chequeo transporte de mercancias peligrosas futura consulta.
240-19.18 Control Manejo De Carga X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
VM-GO-F-61 Inspeccion Preoperacional Montacargas forma permanente la informacion utilizando cualquier
medio técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacioén, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad), para
futura consulta.
g [
, ﬁémi Ma , : ,
ELABORO: _/ / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestién/DocumentaI COORDINADOR DE ALMACEN Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\
\@ VEOLIA
3 FORMATO
@ VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Oficina Productora: VAM 240 COORDINADOR DE ALMACEN
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 05 DE MAYO DEL 2021
TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcT1 1Pl AG Ac |cTlETMTI s PROCEDIMIENTO
INVENTARIOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, la informacion
Inventario Almacen digital se debe reproducir utilizando un medio técnico
Inventario anual (Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), posteriormente eliminar la
informacién teniendo en cuenta que pierde sus
valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa para
la compaiiia.
PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Permiso De Trabajos Gestion, eliminar la informacion teniendo en cuenta
Permiso general de trabajo que pierde sus valores administrativos, ademas de
no generar ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la compafiia.
SOLICITUDES X X X 1 0 X X [Finalizado el tiempo de retencién, se debe reproducir
Solicitud De Consumo De Operaciones la informacioén utilizando un medio técnico que
Alistamiento de pedido garantice su reproduccién exacta (Microfilmacion,
Impresion de despacho digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
Devolucion de materiales cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), posteriormente
eliminar el soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de
2005, Art. 28.
oy sal
. )%Uﬂ ’}L{(;L_J,j . . .
ELABORO: _ | / VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestién/DocumentaI COORDINADOR DE ALMACEN Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
5 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico .
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA DE SGI

Renovando el mundo



@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-21
Version: 03

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Versiéon TRD:

Fecha de Aprobacién TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONSTRUCCION
VAM 530 JEFE DEL SIG

4

MARZO 29 DE 2021

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcItIPlAGl Ac |CTIE [MTI s PROCEDIMIENTO
530-36 INSPECCIONES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo
530-06.02 Inspeccién Al Inmueble de Gestion, eliminar la informacién teniendo en
VM-GC-F-06 Acta de revision cuenta que pierde sus valores administrativos,
Factura (copia) ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compainiia.
530-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
530-50.04 Permiso De Trabajo de Gestion, eliminar la informacién teniendo en
Permiso general de trabajo cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ningna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.
%mffi / ozt ?-’
ELABORO: VALIDO: il VALIDO:
Coordinador Gestién Documental JEFE DEL SIG Representante Comité de Archivo (E)

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Td: Tipo Tipologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion Serie 0 Subserie
Documental P: Publico Central MT: Medio Técnico|Documental

S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua
i FORMATO
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONSTRUCCION
Oficina Productora: VAM 530 JEFE DEL SIG
Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: MARZO 29 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRICcl 1Pl AG] AC [CTIE IMTI s PROCEDIMIENTO
530-61 REGISTROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
530-61.16 Registro Novedades Acueducto de Gestion, eliminar la informacion teniendo en
VM-INA-F-238 Registro de novedades de acueducto cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compainiia.
530-61.17 Registro Novedades Alcantarillado X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
VM-INA-F-239 Registro novedades alcantarillado de Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compainiia.

ELABORO: VALIDO:
Coordinador Gestién Documental JEFE DEL SIG Representante Comité de Archivo (E)
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Td: Tipo Tipologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion Serie 0 Subserie
Documental P: Publico Central MT: Medio Técnico|Documental

S: Seleccion

Renovando el mundo



\
\@ VEOLUIA
FORMATO
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 500 GERENTE DE PLANEACION Y CONSTRUCCION
Oficina Productora: VAM 530 JEFE DEL SIG
Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: MARZO 29 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CrRICII1PlAGT Ac [Tl E MTI S PROCEDIMIENTO
530-64 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
530-64.05 Requerimiento Externo de forma permanente la informacién utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacién, Copia de seguridad, Repositorio
6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futrura
consulta.
530-64.09 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Requerimiento Central, eliminar la informacioén teniendo en
Respuesta cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabildad
legal o administrativa para la compafiia.
530-67 SOLICITUDES X X 4 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
530-67.04 Solicitud De Servicio de forma permanente la informacién que es de|
VM-IPA-F-247 Solicitud de los servicios de acueducto y alcantarillado origen netamente digital. Tambien se utiliza
Anexos presentados por el solicitante cualquier medio técnico que garantice su
VM-GC-F-02 Datos técnicos para solicitud de servicio reproduccion exacta Copia de Seguridad,
VM-IPA-F-249 Costos directos de conexion de acometida de acueducto Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Comunicaciones integridad, disponibilidad y confidencialidad),
S K para futgl_’? c;)nsu}t?.
ELABORO: f VALIDO: j“”‘“"% VALIDO:
Coordinador Gestién Documental JEFE DEL SIG Representante Comité de Archivo (E)
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
2 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG:Archivode [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Td: Tipo Tipologias Documentales Electronico I: Interno AC:Archivo E: Eliminacion Serie 0 Subserie
Documental P: PUblico Central MT: Medio Técnico|Documental
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

COORDINADOR SGI

Renovando el mundo



N
\@ VEOLUIA

i FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versién: 03

Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES

Oficina Productora: VAM 450 COORDINADOR S.I.G

Version TRD: 3

Fecha de Aprobaciéon TRD: 24 Abril de 2019

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F £ crRlclilPlacl Ac [Tl E ImTl s PROCEDIMIENTO

450-61 REGISTROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo

450-61.16 Registro Novedades Acueducto de Gestion, eliminar la informacion teniendo en

VM-INA-F-238 Registro novedades acueducto cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.

450-61.17 Registro Novedades Alcantarillado X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo

VM-INA-F-239 Registro novedades alcantarillado de Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.

0S| @ cks i —
%uz/ }%L:[ _ VALIDO: ! /i

ELABORO: APROBO:
Asistente de G‘estiéry’Documgntal COORDINADOR S.1.G . Representante Comité de Arc,hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electronico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo



@ veoua

GERENCIA COMERCIAL

Renovando el mundo



\@ VEOUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

Oficina Productora:
Version TRD:

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 100 GERENTE GENERAL
VAM 300 GERENTE COMERCIAL
5

MAYO 31 DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
SIS Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = E Rl cl 1T Pl acl Ac [ctl ETmTI S PROCEDIMIENTO
300-03 ACTAS X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de|
300-03.06 Acta De Circulo Integral forma permanente la informacion digital,
Acta de circulo integral utilizando cualquier medio tecnico que garantice
su reproduccion exacta (Copia de Seguridad,
Repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialiadad),
para futura consulta, teniendo en cuanta que
desarrolla valores historicos para la compaifiia.
300-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 Xl X Finalizado el tiempo de retencion se debe
300-64.04 Requerimiento Externo reproducir la informcion utilizando un medio
Requerimiento tecnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de
Respuesta Seguridad, Repositorio 0 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibiliadad y
confidencialiadad), posteriormente eliminar el
soporte papel, de acuerdo a la ley 962 de 2005,
art.28.
300-64.13 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compafiia.
. vy J
ELABORO: Asistente de Gestién Documental %QUJU %3(_ _-: VALIDO: Za /I
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP / GERENTE ¢ OMERCIAL Representante Cpﬁqlte de Archivo
! VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de (CT: Conservacién |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Péblico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFE DE OPERATIVA COMERCIAL

Renovando el mundo



@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 300 GERENTE COMERCIAL

VAM 345 JEFE DE OPERATIVA COMERCIAL
6

SEPTIEMBRE 20 DE 2021

CcODIGO

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlcl TPl Acl Ac Tl ElMTT s PROCEDIMIENTO
345-03 ACTAS X X 1 2 X Finalizadoe el tiempo de retencién en el Archivo
345-03.10 Acta de Conciliacion por Irregularidades Central, eliminar la informacion teniendo en
Acta de conciliacion cuento que pierde sus valores administrativos,
Comprobante de pago ademas de no generar ninguna responsabilidad
Acta de revision (copia) legal o administrativa para la compafiia.
Liquidacion de consumos no facturados
345-03.19 Acta De Revision De Medidores X X 1 4 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de|
VM-GC-F-06 Acta de revision forma permanente la informacién utilizando
VM-GC-F-40 Constancia cambio / instalacion de medidor cualquier medio técnico que garantice su
VM-GC-F-42 Constancia de retiro del medidor reproduccion exacta (microfilmacion,
Certificado de calibracion digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
VM-GC-F-41 Informe de campo - instalacion de medidores cualquier otro que garantice su integridad,
Comuniciones disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
NOTA: Las actas de revision que en su
contenido no se describa la instalacion de
cualquier material en la acometida y o medidor,
seran transferidas al Archivo de Gestion cada
tres meses para su consevacion durante un afio
despues de ese tiempo se procedera con su
respectiva eliminacion de toda la informacion.
Q‘/,
g 1/
. N/, J‘ , Ko
ELABORO: Asistente de Gestién Documental feee Mﬁ_ _-: VALIDO: _ / '
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP / GERENTE COMERCIAL Representante Cpﬁ:ité de Archivo
! VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacioén |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Pblico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\O VEOUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Version TRD:

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 300 GERENTE COMERCIAL

VAM 345 JEFE DE OPERATIVA COMERCIAL

6
SEPTIEMBRE 20 DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CcRIcli 1Pl AG Ac |cTlE [mTl s PROCEDIMIENTO
345-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
345-50.12 Permiso De Trabajos Gestion, Himinar la informacién teniendo en cuenta que
VM-GO-F-25 Permiso para acceder a espacios confinados pierde sus valores administrativos, ademas de no
VM-GO-F-27 Permiso para trabajos en alturas generar ninguna responsabilidad legal o administrativa
VM-GO-F-24 Permiso para trabajos de excavacion para la compafia.
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo
VM-GO-F-28 Permiso para trabajos en caliente
345-55 PROCESOS X X 1 2 X X |Finalizado el tiempo de retencion, se realizara una
345-55.01 Proceso de Irregularidades seleccion del 20%, eliminar la informacion restante
Pliego de cargos teniendo en cuenta que pierde sus valores
Auto de apertura a pruebas administrativos; ademas de no generar ninguna
Resolucion responsabilidad legal o adminsitrativa para la compaiiia.
Citacion de la resolucion
Aviso
Recurso
Citacion del recurso
Aviso
1
; i/
. NS /7 ﬁ . ﬁ’ v
ELABORO: Asistente de Gestién Documental ihese) ML_-\—~ VALIDO: _ '
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | GERENTE COMERCIAL Representante Comité de Archivo
! VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacién|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Pblico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

GERENTE TECNICO

Renovando el mundo



\
@ veoua
) FORMATO
@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 400 GERENTE TECNICO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 5 DE JUNIO DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRIClTTIPIAG] AC ICTTE IMTI S PROCEDIMIENTO
400-64 REQUERIMIENTOS X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, se
400-64.11 Requerimiento Externo conserva de forma permanente la
Requerimiento informacion utilizando cualquier medio
Respuesta técnico que garantice su reproduccion
exacta (microfilmacion, digitalizacién,
copia de seguridad, repositorio 6 cualquier
otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para
futrua consulta.
400-64.12 Requerimiento Interno X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion,
Requerimiento eliminar la informacion teniendo en
Respuesta cuenta que pierde sus valores
administrativos, ademas de no generar
ningna responsabilidad legal o
administrativa para la compaiiia.
ELABORO: e A VALIDO: | T A APROBO: —
Asistente de Gestion Documental f / Gerente Técnico i Representante Comité de Arc’hivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
2 TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico A
Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo



@ veoua

JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL

Renovando el mundo



N
\@ VEOLUIA

i FORMATO
@ veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Version TRD: 9
Fecha de Aprobaciéon TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICl 1Pl AG AC Tl E [MTl s PROCEDIMIENTO
310-03 ACTAS X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
310-03.16 Acta De Reunion Gestion Comunitaria forma permanente la informacion utilizando
Informe cualquier medio técnico que garantice su
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunién y/o capacitacion reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
310-03.21 Acta Entrega Donaciones X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
Oficio soliicitud con autorizacion de la Gerencia General Central, eliminar la informacién teniendo en
Acta de entrega cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.

\ SRR = e
%’m?(g’ & /,; Lo S

ELABORO: VALIDO: APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o0 Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales . Central MT: Medio Documental
P: Publico .
Técnico
S: Seleccion




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Versiéon: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 300 GERENTE COMERCIAL
VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL

Versién TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRl cl 11 Pl AaG AC Tl ElwmTl s PROCEDIMIENTO
310-35 INFORMES X X X 1 2 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de]
310-35.14 Informe General De Gestion Comunitaria forma permanente la informacion utilizando

Informe de actividades cualquier medio técnico que garantice su

VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunon y/o capacitacién reproduccion exacta (Microfilmacion,
VM-GC-F-26 Verificacion del servicio de acueducto y alcantarillado Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
VM-GC-F-28 Gestién social en obras - atencion de consultas usuarios cualquier otro que garantice su integridad,

Informe trabajadora social contratista disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

310-35 Informe General del Programa De Limpieza y Mantenimiento X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo

310-35.18 Canales De Drenaje De Aguas Lluvias Central, eliminar la informacién teniendo en
Informe de actividades cuenta que pierde sus valores administrativos,

VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunon y/o capacitacion ademas de no generar ninguna responsabilidad

VM-GC-F-26 Verificacion del servicio de acueducto y alcantarillado legal o administrativa para la compafiia.

310-46 ORGANIZACION DE EVENTOS EMPRESARIALES X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de

Programacion forma permanente la informacion utilizando

Presupuesto cualquier medio tecnico que garantice su

Registro fotografico reproduccion exacta (microfilmacion,

Informe Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibiliadad y confidencialidad), para futura
consulta.

ELABORO: VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestion Documental

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
5 TRADICION TIEMPO DE 5
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD | =12 2% D'S';(l)ﬂ?_'o"‘ PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o0 Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publi Central MT: Medio Documental
: Publico ..
Técnico
S: Seleccion




@ veoua

i FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Version TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRlcli 1Pl Ac AC cTl E S PROCEDIMIENTO
310-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo en el Archivo de Gestion,
310-50.03 Permiso De Trabajos eliminar la informacion teniendo en cuanta que
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo pierde sus valores administrativo, ademas de no
generar ninguna responsabilidad legal o
administrativa para la compafiia.
310-57 PROGRAMAS X X 2 2 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
310-57.13 Programa Campainas Sociales Conectate YA Central, eliminar la informaciéon teniendo en
Al Alcantarillado Sanitario cuenta que pierde sus valores administrativos,
Informe ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GC-F-26 Verificacion del servicio de acueducto y alcantarillado legal o administrativa para la compafiia.
310-57.14 Programa Campafas Sociales Lavado y Desinfeccion X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
De Tanques Central, eliminar la informacién teniendo en
Carta de invitacion cuenta que pierde sus valores administrativos,
Informe ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunén y/o capacitacion legal o administrativa para la compaifiia.
: 7z S ey Oy ==
%ﬂq 7:?/4’ :{ Leiiee, :,/w [eriee” L% :
ELABORO: VALIDO: i APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CcOoDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES NIVEL DE SEGURIDAD z PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacidn|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccion




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Versiéon: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 300 GERENTE COMERCIAL
VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL

Asistente de Gestion Documental

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Version TRD: 9
Fecha de Aprobacién TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E Rl cT 1T Pl 2G AC ctl el vt s PROCEDIMIENTO
310-57.17 Programa Campaiias Sociales Veolia En Tu Barrio X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecién en el Archivo
Informe Central, eliminar la informacion teniendo en
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reuné6n y/o capacitacion cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la cpmpaiiia.
310-57.18 Programa De Educacion De La Cultura del Agua X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo de
Oficio de invitacion Gestion, eliminar la informacién teniendo en
Informe cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunién y/o capacitacion ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GC-F-34 Seguimiento consumos participantes taller de capacitacion legal o administrativa para la cpmpafiia.
VM-GC-F-25 Evaluacion del taller
VM-GC-F-27 Seguimiento programa ANC en instituciones educativas y/o
comunidad
Charlas clubes defensores del agua
! e . i
7§m 7{1 & ;,i:: & e é ,
ELABORO: VALIDO: 3 APROBO:

Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

: TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION EINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales . Central MT: Medio Documental
P: Publico R
Técnico
S: Seleccion




i FORMATO
@ veoua TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Versién TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
ERIES Y TIP D MENTALE PROCEDIMIENT!
S/Ssl/ Td S S 0s bocu S F E CR| C| I| P| AG AC CT| E|MT| S oc o
310-57.19 Programa De Limpieza y Mantenimiento Canales De Drenaje X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
De Aguas Lluvias - Capacitaciones Comunidades, Instituciones Central, eliminar la informacién teniendo en
Educativas, Uso Adecuado cuenta que pierde sus valores administrativos,
De Los Canales ademas de no generar ninguna responsabilidad
Informe legal o administrativa para la compafia.
310-57.20 Programa De Limpieza y Mantenimiento Canales De X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecion en el Archivo
Drenaje De Aguas Lluvias - Concurso Guardianes De Canales Central, eliminar la informacién teniendo en
Oficios enviados cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GC-F-38 Inspeccion técnica y social guardianes de canales ademas de no generar ninguna responsabilidad
Informe premiacion guardianes de canales legal o administrativa para la cpmpafia.
VM-GC-F-32 Listado de personal asistente a reunion v/o capacitacion
310-57.23 Programa De Limpieza y Mantenimiento Canales De Drenaje X X 1 1 X Finalizado el tiempo de retecién en el Archivo
De Aguas Lluvias - Visitas Domiciliarias Central, eliminar la informacién teniendo en
Informe cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GC-F-26 Verificacion del servicio de acueducto y alcantarillado ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafia.

5 ST e
rﬁm?é‘r & fetize. O lgdeer

VALIDO: / APROBO:

ELABORO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
: TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION FINAL. PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o0 Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico ..
Técnico
S: Seleccion




\
@ veoua
FORMATO
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Versiéon TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E Rl cT 1T Pl AG AC cTl el vt s PROCEDIMIENTO
310-60 PUBLICACIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION X X X 2 0 X] X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de|
310-60.01 Publicacion de Registro de Noticias Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Boletines de prensa cuenta que pierde sus valores administrtivos,
Monitoreo a medios ademas de no generr ninguna responsabiliadad
legal o administrtiva para la compafiia.
NOTA: Despues de transcurrido dos afios la
subserie Publicacion de Registro de Noticias se
conserva de forma permanente.
310-60.02 Publicacion de Registro de Avisos X X 2 0 Xl X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de|
Pagare (copia) Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Aviso autorizado cuenta que pierde sus valores administrtivos,
Publicacion aviso ademas de no generr ninguna responsabiliadad
legal o administrtiva para la compafiia.
NOTA: Despues de transcurrido dos afios la
subserie Publicacion de Registro de Avisos, se
conserva de forma permanente.
%}m 7&/1 4 /,,:, e S /
ELABORO: VALIDO: ! APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
o TRADICION TIEMPO DE 5
c6DIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD RETEN(():I()N D'S';(l)ﬂ?_'o"‘ PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
Técnico
S: Seleccion




i FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Version TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CRI|CJI]|P]|AG AC CT|E |MT| S
310-60.03 Publicacion De Pautas Publicitarias Aprobadas X X X 2 0 X | X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Cronograma de pautas publicitarias Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Capsulas Informativas cuenta que pierde sus valores administrtivos,
Propuestas de medios de comunicacion ademas de no generr ninguna responsabiliadad
Anexo de aprobacion adicional legal o administrtiva para la compafiia.
NOTA: Despues de transcurrido dos afios el tipo
documental Anexo de aprobacion adicional, se
conservara digital
310-60.04 Publicacion De Pautas Publicitarias No Aprobadas X X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrtivos,
ademas de no generr ninguna responsabiliadad
legal o administrtiva para la compaifiia.
310-60.05 Publicacion De Informacion Interna X X 2 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Informando ando Gestion, eliminar la informacion teniendo en
Que nota cuenta que pierde sus valores administrtivos,
ademas de no generr ninguna responsabiliadad
legal o administrtiva para la compafiia. |

5 ST e
rﬁm?é‘r & fetize. O lgdeer

VALIDO: / APROBO:

ELABORO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
: TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION FINAL. PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o0 Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico ..
Técnico
S: Seleccion




@ veoua
i FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 300 GERENTE COMERCIAL
Oficina Productora: VAM 310 JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL
Version TRD: 9
Fecha de Aprobacion TRD: SEPTIEMBRE 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CR| Cl 1| P] AG AC CT| EJMT| S PROCEDIMIENTO
310-61 REGISTROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de]
310-61.15 Registro Grafico y Sonoro forma permanente la informacion utillizando
Video institucional cualquier medio tecnico que garantice su
Jingle reproduccion exacta (Microfilmacion,
Fotografias Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
Videos cualquier otro tipo que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialiadad), para futura
consulta.
310-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de]
310-64.16 Requerimiento Externo forma permanente la informacion utilizando
Requerimiento cualquier medio técnico que garantice su
Respuesta reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 0
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
310-64.17 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la
Requerimiento informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Respuesta valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compafiia.
i S e gt
%qu?o/g -{gl‘;ﬂ,(/&-‘i L/‘ {erzee? L% 3
ELABORO: VALIDO: ¢ APROBO:
Asistente de Gestion Documental JEFE DE COMUNICACIONES Y GESTION SOCIAL Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION TIEMPO DE DISPOSICION
CcOoDIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES NIVEL DE SEGURIDAD z PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacidn|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
’ Técnico
S: Seleccién




@ veoua

ASESOR JURIDICO

Renovando el mundo



@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GAF-F-21
Version: 03

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 100 GERENTE GENERAL
VAM 120 ASESOR JURIDICO

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: ABRIL 20 DE 2021
cODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P|AG]| AC |CT|E [MT]| S
120-02 ACCIONES CONSTITUCIONALES X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
120-02.02 Accién de Grupo forma permanente la informacion utilizando
Demanda cualquier medio técnico que garantice su
Notificacion reproduccion exacta (Microfilmacion,
Contestacion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Pruebas cualquier otro que garantice su integridad,
Anexos disponibilidad y confidencialidad), para futura
Audiencias consulta.
Fallo
120-02.01 Accion de Tutela X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
Tutela forma permanente la informacién utilizando
Contestacion cualquier medio técnico que garantice su
Prueba Documental reproduccion exacta (Microfilmacion,
Fallo de Tutela Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Impugnacion cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
120-02.03 Accion Popular X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Notificacion cualquier medio tecnico que garantice su
Contestacion reproduccion exacta (Microfilmacion,
Pruebas Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Anexos cualquier otro que garantice su integridad,
Audiencias disponibilidad y confidencialidad), para futura
Fallo consulta.
. Oar ,
ELABORO: Mg y/ ' VALIDO: (/ %/L lead APROBO: - _
Asistente de Gestion Documental f Y7 Asesor Juridico } Representante Comité de Archivo —= —
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
] TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  [Serie o Subserie
Td: Tipo Central MT: Medio Documental
Documental Tipologias Documentales P: Publico Técnico

S: Seleccion

Renovando el mundo




| FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 120 ASESOR JURIDICO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: ABRIL 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__ [ TIEMPO DE [ DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICITIPIAG] AC |CTIE [MTI S PROCEDIMIENTO
120.55 PROCESOS X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
120-55.04 Proceso Administrativo forma permanente la informacion utilizando
Resoluciones cualquier medio técnico que garantice su
Autos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Notificacion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Descargos cualquier otro que garantice su integridad,
Anexos disponibilidad y confidencialidad), para futura
Pruebas consulta.
Alegatos
Desicion
Recursos
120-55.07 Proceso De Insolvencia Econémica X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Auto admisorio forma permanente la informacién utilizando
Audiencias cualquier medio técnico que garantice su
Actas reproduccién exacta (Microfilmacién,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
120-55.08 Proceso Demanda De Nulidad y Restablecimiento Del Derecho X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Contestacion cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccién exacta (Microfilmacion,
Audiencias Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Fallos cualquier otro que garantice su integridad,
Recursos disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
. L Or )
ELABORO: Mg y/ ' VALIDO: (/ %/L &/L( APROBO: - ——
Asistente de Gestion Documental j ¥ Asesor Juridico ] Representante Comité de Archivo = =
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
] TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  [Serie o Subserie
Td: Tipo Central MT: Medio Documental
Documental Tipologias Documentales P: Publico Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




i FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 120 ASESOR JURIDICO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: ABRIL 20 DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE [ TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICIITPTAGT AC ICTIE [MTI S PROCEDIMIENTO
120-55.09 Proceso Demanda Ordinario Laboral X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Contestacion cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Audiencias Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Fallos cualquier otro que garantice su integridad,
Recursos disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
120-55.10 Proceso Demanda Responsabilidad Civil Extracontractual X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Contestacion cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Audiencias Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Fallos cualquier otro que garantice su integridad,
Recursos disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
120-55.11 Proceso Demanda Reparacion Directa X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Contestacion cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Audiencias Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Fallos cualquier otro que garantice su integridad,
Recursos disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
. Oar ,
ELABORO: Mg y/ ' VALIDO: (/ %/L e g APROBO: - ——
Asistente de Gestion Documgntal j Y7 Asesor Juridico } Representante Comité de Archivo = =
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
] TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  [Serie o Subserie
Td: Tipo Central MT: Medio Documental
Documental Tipologias Documentales P: Publico Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




3 FORMATO
Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM 120 ASESOR JURIDICO
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: ABRIL 20 DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__ | TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICII TPl AG| AC [CTTE [MTI S PROCEDIMIENTO
120-55.05 Proceso Ejecutivo X X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Demanda forma permanente la informacion utilizando
Mandamiento Ejecutivo de pago cualquier medio técnico que garantice su
Excepciones reproduccion exacta (Microfilmacion,
Tramite de Excepciones Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Audiencias cualquier otro que garantice su integridad,
Liquidacion del Crédito disponibilidad y confidencialidad), para futura
Entrega de dinero u entrega de tiiulos /secuestro/ avaluo/remate consulta.
120-55.06 Proceso Prejuridicos X X X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Cobro Prejuridico Central, eliminar la informacion teniendo en
cuenta que pierde sus valores administrtivos,
ademas de no generr ninguna responsabiliadad
legal o administrtiva para la compafiia.

ELABORO: ,’j‘ffi\w yZL VALIDO: (/ %,L &/LC APROBO: — —

Asistente de Gestion Documental Asesor Juridico Representante Comité de Archivo — ==
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP | / VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
] TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la

Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Central MT: Medio Documental
Documental Tipologias Documentales P: Publico Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA PREVENCION,
SEGURIDAD Y SALUD

Renovando el mundo



FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Versién: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM141 JEFATURA DE PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
Versién TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 29 DE ABRIL DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE | TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E Rl cT 1T Pl Aacl Ac [cTl ElmTl s PROCEDIMIENTO
14119 CONTROLES X X 2 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva dej
141-19.01 Control de Comprobante Entrega de Dotacion y EPP's forma permanente la informacion utilizando
VM-GO-F-19 Identificacion de necesidades de elementos de proteccion personal cualquier medio técnico que garantice su
Certificado de Calidad del Producto reproduccion exacta (Microfilmacion,
VHC-RH-F-17 Comprobante entrega de dotacion y EPP's Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
141-28 EVALUACIONES X X 2 2 X FInalizando el tiempo de retencion, eliminar la
141-28.02 Evaluacion en SST a contratistas informacion teniendo en cuenta que pierde sus
VM-IPA-F-169 Evaluacion en SST a contratistas valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compadia.
141-35 INFORMES X X 2 0 X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
141-35.16 Informe y Seguimiento a Inspecciones de forma permanente la informacion en el archivg
VM-GO-F-02 Informe y Seguimiento a Inspecciones de gestion, utilizando cualquier medio tecnico
que garantice su reproduccion exacta
(microfilmacion, digitalizacién, copia de
seguridad, repositorio o cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
™l )
B} 6L ¢ . C .
ELABORO: )76 a ?%L—*-- VALIDO: sl "’t“"O&*"‘ APROBO:
Agistenté de Gestion Documental Jefe de Prevencion, Seguridad y Salud Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION | pROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminaciéon Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccidon

Renovando el mundo




FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM141 JEFATURA DE PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
Versién TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 29 DE ABRIL DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__ | TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crRlclilrlAcl Ac ol E Ml s PROCEDIMIENTO
141-36 INSPECCIONES X X 2 0 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
141-36.05 Inspecciones de Seguridad de forma permanente la informacion en el archi
VM-GO-P-02 Procedimiento para insp de seguridad yambientales de gestion, utilizando cualquier medio tecnico
VM-GO-F-21 Inspeccién al Uso y Estado de Elementos de Proteccion Personal que garantice su reproduccion exacta
VM-GO-F-50 Inspeccién para el Suministro de Elementos al Botiquin (microfilmacion, digitalizacion, copia de
VM-GO-F-04 Inspeccion a Herramientas, Equipos y Sustancias Quimicas seguridad, repositorio o cualquier otro que
VM-GO-F-06 Inspeccién a Vehiculos garantice su integridad, disponibilidad y
VM-GO-F-03 Inspeccion Locativa confidencialidad), para futura consulta.
VM-GO-F-05 Inspeccién de Orden y Aseo
VM-GO-F-07 Inspeccion de Equipos Contra Incendios
VM-GO-F-08 Inspeccién al Archivo
VM-GO-F-11 Inspeccion de Sustancias Quimicas en Obras
VM-GO-F-31 Inspeccion Arnés
VM-GO-F-32 Inspeccion de Eslinga
VM-GO-F-33 Inspeccién Linea de Vida
VM-GO-F-34 Inspeccién Escalera
VM-GO-F-35 Inspeccion Dura-Hoist
VM-GO-F-36 Inspeccién Tripode
141-49 PANORAMA DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION Y CONTROL X X 2 0 X Es un documento netamente electronico,
RIESGOS Finalizando el tiempo de retencion, se conserva
VHC-GO-MT-02 Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion d de forma permanente la informacion Electronica
controles en el archivo de gestion, utilizando cualquier
VHC-GO-MT-17 Matriz de identificacién y valoraciéon de oportunidades medio tecnico que garantice su reproduccion
exacta (copia de seguridad, repositorio o
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
T T
N J ; JH
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ELABORO: )7/” a ?%L—*-- VALIDO: awds (asio Uthon APROBO:
Agistenté de Gestion Documental Jefe de Prevencion, Seguridad y Salud Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION | pROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminaciéon Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccidon

Renovando el mundo




FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM141 JEFATURA DE PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
Versién TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 29 DE ABRIL DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E CRICITIPIAG] AC |CTIE IMTI S PROCEDIMIENTO
141-52 PLANES X X 1 2 X X Se conserva permanente en medio electronico, el
141-52.01 Plan de Emergencia y Contingencia informa se digitaliza y se une al plan conservando
VM-GO-F-43 Planificacion de Simulacros de Emergencias el soporte papel; este debera utilizar cualquier
VM-GO-F-44 Informe de Simulacros de Emergencias y contingencias medio tecnico que garantice su reproduccion
VM-GO-F-15 Lista de Chequeo para Manejo de Emergencias exacta (microfilmacion, digitalizacion, copia de
seguridad, repositorio o cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
141-57 PROGRAMAS X X 5 X X Se conserva totalmente en medio electronico, el
141-57.04 Programa de Gestion de Riesgos listado de asistencia no se elimina;
VHC-GO-PR-02 Prevencion de Accidentes Laborales por Caidas Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
VHC-GO-PR-05 Prevencion de Accidentes Laborales Osteomusculares forma permanente la informacion Electronica en el
VHC-GO-PR-06 Prevencion de Accidentes Laborales por Golpes archivo de gestion, utilizando cualquier medio
Evidencias de Implementacion del Programa de Gestion de Riesgos tecnico que garantice su reproduccion exacta
(copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
que garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
141-57.10 Programa del Sistema de Gestién de La Seguridad y Salud En El Trabajo X X X 1 3 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de
VHC-GO-MT-18 Plan de trabajo anual SGSST/PSS forma permanente la informacion, utilizando
VM-GO-F-09 Reporte de Condiciones y Actos inseguros cualquier medio tecnico que garantice su
VHC-GO-F-04 Control de Visitantes reproduccion exacta (microfilmacion, digitalizacion,
Informe de Estudios de Ruido e iluminacion en la Sede Administratriva, copia de seguridad, repositorio o cualquier otro
Almacen, Plantas y Estaciones que garantice su integridad, disponibilidad y
Informes Ocupacionales confidencialidad), para futura consulta.
il 7
) 8.4 i < C O o
ELABORO: )76 a ?%L—*-- VALIDO: awds (asio Uthon APROBO:
Agistenté de Gestion Documental Jefe de Prevencion, Seguridad y Salud Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION | pROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\Q VEOLUIA

FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENTE GENERAL
Oficina Productora: VAM141 JEFATURA DE PREVENCION, SEGURIDAD Y SALUD
Versién TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 29 DE ABRIL DE 2021
CcODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E crlcli 1P| AG AC |cTlE [MT] s PROCEDIMIENTO
141-57.11 Programa de Vigilancia Epidemiologica X X X 2 18 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de forma
Examenes Medicos Ocupacionales permanente la informacion, utilizando cualquier medio
Resultados de Perfiles Epidemiologicos de Salud tecnico que garantice su reproduccion exacta
de los Trabajadores, Concepto de Ingreso, Periodico y Retiro. (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Decreto 1443 de 2014, Articulo 13.
141-59 PROYECTO ISO 45001:2018 X X 2 2 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de forma
Inspeccion permanente la informacion, utilizando cualquier medio
Diagnostico tecnico que garantice su reproduccion exacta
Banco de Proyectos (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Cotizaciones, Orden de Trabajo, Obras (Copias). repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
Actividades Realizadas. disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
141-62 REGLAMENTOS X X X 2 18 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de forma
141-62.01 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial permanente la informacion, utilizando cualquier medio
VM-GO-A-87 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial tecnico que garantice su reproduccion exacta
(microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
141-63 REPORTES X X 2 4 X X Finalizando el tiempo de retencion, se conserva de forma
141-63.01 Reporte de Accidentes permanente la informacion, utilizando cualquier medio
VM-GO-F-16 Registro de Investigaciones de Incidentes y Accidentes laborales tecnico que garantice su reproduccion exacta
Evidencias (microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
VM-GO-F-17 Lecciones Aprendidas repositorio o cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
/i //} Jf} n :
. 0028 Nedu X . /r C O .
ELABORO: 7” a ?%L—*-- VALIDO: awds (asio Uthon APROBO:
Agistenté de Gestion Documental Jefe de Prevencion, Seguridad y Salud Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

COORDINADORDE SISTEMAS

Renovando el mundo



@ veoua
] FORMATO
Q VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

Unidad Administrativa: VAM 200 GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERC
Oficina Productora: VAM 250 COORDINADOR DE SISTEMAS

Version TRD: 3

Fecha de Aprobaciéon TRD: 10 DE MAYO DE 2021

Entidad Productora:

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E Rl cl TPl Acl ac lctl ETmTl s PROCEDIMIENTO
250-19 CONTROLES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
250-19.11 Control Diario De Actividades de forma permanente la informacién digital
Proactivanet utilizando cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
250-32 HISTORIALES X X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencion, se debe
250-32.07 Historial Equipos De Computo reproducir la informacién utilizando cualquier
Hoja de vida del equipo medio técnico que garantice su reproduccion
Factura de compra (copia) exacta (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
VM-IT-F-03 Acta de entrega de quipos seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Lista de chequeo garantice su integridad, disponibilidad y
Anexos confidencialidad), poteriormente eliminar el
VM-IT-F-01 Induccion informatica - personal nuevo soporte papel, de acuerdo a la Ley 962 de
VM-IT-F-02 Asistencia técnica 2005, Art. 28.

Houabod,

ELABORO: | /
Asistente de Gestién/ Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VALIDO: ‘:/“94) LLH/Q

Coordinador De Sistemas
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales P: Pabli Central MT: Medio Documental
: Pablico .
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFATURA DE
GESTION HUMANA

Renovando el mundo



@ veoua
FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: VAM140 JEFATURA DE GESTION HUMANA
Version TRD: 5
20 DE SEPTIEMBRE DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Se Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRlcl aG | AC lctl ElmTl s PROCEDIMIENTO
140-03 ACTAS X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
140-03.01 Acta Comité de Convivencia Laboral de forma permanente la informacion utilizando
Acta Comite de convicencia Laboral cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio|
0 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
140-03.02 Acta Comité Paritario en Seguridad y salud en el Trabajo X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
Acta Comite Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo - de forma permanente la informacion utilizando
COPASST cualquier medio técnico que garantice su
Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio
0 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
140-18 CONTRATOS X X 1 9 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
140-18.01 Contrato de Aprendizaje forma permanente la informacion utilizando
Hoja de vida cualquier medio tecnico que garantice su
Contrato reproduccion exacta (Microfilmacion,
Afiliacion EPS Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
Afiliacion ARL culaquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.
/Ny, [ —
. }/gwl AeaX ) . —
ELABORO: i / i VALIDO: APROBO:
%sistJnte de Gestion Documental Jefe de Gestion Humana Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminaciéon Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales . Dl Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\Q VEOUIA

@ veoua

TABLA DE

RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Version TRD:

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

5

20 DE SEPTIEMBRE DE 2021

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM100 GERENCIA GENERAL
VAM140 JEFATURA DE GESTION HUMANA

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E CRICliIPlAG] Ac |cTlE ImTl s PROCEDIMIENTO
140-18.13 Contrato de Personal Temporal X X 1 99 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Lista de chequeo verificacion perfil del cargo forma permanente la informacion utilizando
VHC-RH-F-12 Requisitos de ingreso cualquier medio técnico que garantices su
Contrato de trabajo reproduccion exacta (Microfilmacion,
Anexos Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 0
VHC-RH-F-11 Requisicion de personal cualquier otro que garantice su integridad,
Hoja de vida disponibiliadad y confidencialidad), para futura
consulta. Teniendo en cuenta, que desarrolla
valores historicos.
Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21.
Ley 100 de 1993.
Decreto 2842 de 2010 art. 12.
Codigo sustantivo del trabajo art. 39, 54 y61.
140-32 HISTORIALES X X 2 98 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
140-32.13 Historia Laboral forma permanente la informacion utilizando
Lista de chequeo verificacion perfil del cargo cualquier medio tecnico que garantices su
Evaluacion de desempefio reproduccion exacta (Microfilmacion,
Anexos Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 0
VHC-RH-F-10 Evaluacion perfil de cargo cualquier otro que garantice su integridad,
Hoja de vida disponibiliadad y confidencialidad), para futura
Acta de responsabilidad legal consulta. Teniendo en cuenta, que desarrolla
VHC-RH-F-12 Requisitos de ingreso valores historicos.
VHC-RH-F-11 Requisicion de personal Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21.
Procesos disciplinarios Ley 100 de 1993.
VHC-RH-F-17 Comprobante entrega de dotacion y EPPs Decreto 2842 de 2010 art. 12.
VHC-GF-F-21 Solicitud de vacaciones Codigo sustantivo del trabajo art. 39, 54 y61.
Licencias
) %Uﬂ }}fgc_ﬁ , . . =
ELABORO: { / "" VALIDO: ‘J APROBO:
'JAsistJnte de Gestion Documental efe de Gestion Humana Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




N
\Q VEOUIA

FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM100 GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: VAM140 JEFATURA DE GESTION HUMANA
Version TRD: 5
20 DE SEPTIEMBRE DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Se Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E cRIcl TPl Al AC [cTl ElmTI s PROCEDIMIENTO
140-42 NOMINA X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
140-42.01 Nomina Personal Planta forma permanente la informacion utilizando

Carta autorizacion pago nomina cualquier medio técnico que garantice su

Nomina reproduccion exacta (Microfilmacion,

Vacaciones Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6

Cuotas cualquier otro que garantice su integridad,

Novedades disponibilidad y confidencialidad), para futura

Liquidaciones consulta.

Soportes

140-42.02 Nomina Personal Temporal X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de

Nomina mensual forma permanente la informacion utilizando

Novedades cualquier medio técnico que garantice su

Anexos reproduccion exacta (Microfilmacion,

Comunicaciones Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

140-47 PAGOS X X 2 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
140-47.01 Pagos a Seguridad Social forma permanente la informacion utilizando

Correo electronico autorizacion de pagos cualquier medio técnico que garantices su

Comprobante de pago reproduccion exacta (Microfilmacion,

Planilla Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibiliadad y confidencialidad), para futura
consulta. Teniendo en cuenta, que desarrolla
valores historicos.

Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21.
Ley 100 de 1993. Decreto 2842 de 2010 art. 12.
Cadigo sustantivo del trabajo art. 39, 54 y61.

Nl
ELABORO: %Uﬂ ;’%‘-—’[

- -
/ VALIDO: APROBO:
'JAsistJnte de Gestion Documental Jefe de Gestion Humana Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO i i PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\Q VEOUIA

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM100 GERENCIA GENERAL
VAM140 JEFATURA DE GESTION HUMANA

Version TRD: 5
20 DE SEPTIEMBRE DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E SRl clT1T1PlAGl Ac [ctl EIMTI s PROCEDIMIENTO
140-52 PLANES X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
140-52.02 Plan de Formacion forma permanente la informacion utilizando
Anexos cualquier medio tecnico que garantice su

VHC-RH-F-28 Lista de asistencia digital reproduccion exacta (Microfilmacion,

Evaluacion de conocimiento Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 0

Certificaciones cualquier otro que grantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad) para futrua
consulta.

140-64 REQUERIMIENTOS X X X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de

140-64.14 Requerimiento Externo forma permanente la informacion utilizando
cualquier medio tecnico que garantice su
reproduccion exacta (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, Repositorio 0
cualquier otro que grantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad) para futrua
consulta.

140-64.15 Requerimiento Interno X X X 1 3 X Finalizado el iempo de retencion eliminar la
informacion teniendo en cuenta que pierde sus
valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o afministrativa
para la compaiia.

' | - — ‘
. %Uﬂ ’}ZEZJ . N —
ELABORO: . / = VALIDO: J APROBO:
!Asiste/nte de Gestion Documental efe de Gestion Humana Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO [?E DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFE DE ACUEDUCTO

Renovando el mundo



p FORMATO
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 420 JEFE DE ACUEDUCTO
Versiéon TRD: 3
Fecha de Aprobacién TRD: 5 DE GOSTO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE | DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CRICII]P]|AG AC |CT|E |MT]| S

420-31 GESTION DE REDES X X X 1 4 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
VM-IPA-F-217 Control aislamiento hidraulico sectores ANC forma permanente la informacién ultilizando
VM-IPA-F-218 Seguimiento diario de presiones en puntos de presion fijo cualquier medio técnico que garantice su
VM-IPA-F-219 Registro de presiones - recorrido ruta reproduccion exacta (microfilmacion,
VM-IPA-F-332 Reporte de gestion de SNC calidad de agua digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6

Acta de calidad de aguas - Documento externo cualquier otro que garantice su integridad,

disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

420-32 HISTORIALES X X 1 5 X X Finalizado del tiempo de retencion, se conserva
420-32.03 Historial De Equipo De Medicion de forma permanente la informacion utilizando
VM-IPA-F-223 Listado de equipos de medicién cualquier medio técnico que garantice su
VM-IPA-F-225 Hoja de vida de Equipo reproduccién exacta (microfilmacion,

Certificado de calibracion (copia) digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
VM-IPA-F-224 Histérico de control de equipo cualquier otro que garantice su integridad,
VM-IPA-F-226 Reporte de control de equipos disponibilidad y confidencialidad), para futura
VMHIPA-F-227 Programacion de los equipos de medicion consulta.

i ¥ A04 . . =
ELABORO: }//‘fj 4!?%(._\,* VALIDO: A—M APROBO: __

Asistente de Gestiéq/Documental VAM 420 Jefe de Acueducto Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:
Version TRD:

Fecha de Aprobacién TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES

VAM 420 JEFE DE ACUEDUCTO
3
5 DE GOSTO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E SRIcl TP lac I Aac TcTTE TMrl s PROCEDIMIENTO

420-32.08 Historial Equipos Deteccién De Fugas X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de

VM-IPA-F-225 Hoja de vida de equipo forma permanente la informacion utilizando
cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

420-35 INFORMES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la

420-35.11 Informe Diario Deteccion De Fugas informacién teniendo en cuenta que pierde sus

VM-IPA-F-214 Reporte diario deteccion de fugas valores administrativos, ademas de no generar

VM-IPA-F-215 Notificacion de fuga ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compafiia.

420-45 ORDENES X X X 1 2 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la

420-45.02 Orden De Trabajo informacién teniendo en cuenta que pierde sus

VM-GC-F-08 Orden de trabajo de acueducto y alcantarillado valores administrativos, ademas de no generar

VMHIPA-F-213 Reporte de deteccion de fugas de acueducto ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compafiia.

N %ux; &LQJ y: Alfef D =
ELABORO: /| / N VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestiéq/Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VAM 420 Jefe de Acueducto
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\@ VEOLIA
i FORMATO
Q VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 420 JEFE DE ACUEDUCTO
Versiéon TRD: 3
Fecha de Aprobacién TRD: 5 DE GOSTO DE 2021
CODIGO TRADICION NIVEL DE__| TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E G eI Gl Ciel s = PROCEDIMIENTO
420-45.03 Orden De Trabajo Para Purga En Puntos Muertos De La Red X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de|
VM-GC-F-08 Orden de trabajo de acueducto y alcantarillado Gestion, Eliminar la informacién teniendo en
(Revision ylocalizacion de Valwula e hidrantes) cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.
420-50 PERMISOS X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de|
420-50.09 Permiso De Trabajos Gestion, Eliminar la informacién teniendo en
VM-GO-F-25 Permiso para acceder a espacios confinados cuenta que pierde sus valores administrativos,
VM-GO-F-27 Permiso para trabajos en alturas ademas de no generar ninguna responsabilidad
VM-GO-F-24 Permiso para trabajos de excavaciéon legal o administrativa para la compafiia.
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo
VM-GO-F-28 Permiso para trabajos con calor
g x|l )
B} Iy i B} , <=
ELABORO: )7/& o ?({’L-*' VALIDO: A—‘g‘é@ APROBO:
Asistente de Gestiéq/ Documental VAM 420 Jefe de Acueducto Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacioén |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental [Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico R
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




\@ VEOLUIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO
VM-GA-F-04
Version: 04

@ veoua

Entidad Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
Oficina Productora: VAM 420 JEFE DE ACUEDUCTO

Version TRD: 3

Fecha de Aprobacién TRD: 5 DE GOSTO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E CRICITIPlAGI AC |CTIE [MTI s PROCEDIMIENTO

420-58 PROYECTOS X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de

420-58.09 Proyecto de Menor Cuantia forma permanente la informacion utilizando
Cotizaciones cualquier medio técnico que garantice su
Contrato (copia) reproduccion (microfilmacion, digitalizacién,
Péliza (copia) copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro o
Recibo de pago de polizas cualquier que garantice su integridad,
Afiliaciones a EPS (copias) disponibilidad y confidencialidad), para futura
Afiliaciones a ARL (copias) consulta.
Acta de inicio
Ensayos y pruebas de laboratorio
Otro si
Comunicaciones
Acta de recibo final

VM-IPA-F-170 Preacta resanes

VM-IPA-F-222 Preacta instalaciones

VM-IPA-F-221 Anexo de liquidacion
Acta de liquidacion
Péliza de estabilidad
Evaluacioén a contratista

5 )‘@W&QJ y: Alfef D 5
ELABORO: /| / N VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestiéq/Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

VAM 420 Jefe de Acueducto
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico P
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

JEFE DE MANTENIMIENTO GENERAL

Renovando el mundo



@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

Versiéon TRD:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
VAM 440 JEFE DE MANTENIMIENTO GENERAL

5

26 AGOSTO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Se Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E Rl cl il Pl Acl ac T ctl ElmT] s PROCEDIMIENTO
440-32 HISTORIALES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la
440-32.05 Historial de Equipos Electromecanicos informacion teniendo en cuenta que pierde sus
VM-GM-F-05 Hoja de vida de equipos valores administrativos, ademas de no generar
VM-GM-F-13 Reporte de mantenimiento ninguna responsabilidad legal o administrativa
VM-GM-F-02 Inspeccién de los equipos electromecanicos en para la compaiiia.
Sierra Chiquita
440-32.11 Historial Equipos De Trabajo En Alturas X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién eliminar la
Hoja de vida de equipo - trabajo en alturas informacion teniendo en cuenta que pierde sus
Historial de equipos valores administrativos, ademas de no generar
Inspeccién arnés ninguna responsabilidad legal o administrativa
Inspeccién eslinga para la compaiia.
Inspeccion linea de vida
Inspeccién escaleras
Inspeccién dura hoist
Inspeccién Tripode
Lista de chequeo
440-40 MANTENIMIENTOS X X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencioén eliminar la
440-40.04 Mantenimiento De Vehiculos informacion teniendo en cuenta que pierde sus
VM-GM-F-06 Hoja de vida de vehiculo valores administrativos, ademas de no generar
VM-GM-F-07 Inspeccién semanal de vehiculos (carros) ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.
NOTA: Solamente se conserva totalmente la
Hoja de Vida de Vehiculo.
ELABORO: VALIDO: - APROBO:

Asistente de Gestion Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Jefe De Mantenimiento General
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de [CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie 0 Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales et Central MT: Medio Documental
P: Publico ..
Técnico
S: Seleccién




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Versiéon TRD:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
VAM 440 JEFE DE MANTENIMIENTO GENERAL

5

26 AGOSTO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIcltI1PlAGl Ac ICTI E mTl s PROCEDIMIENTO
440-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la
440-50.07 Permiso De Trabajos informacion teniendo en cuenta que pierde sus
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo valores administrativos, ademas de no generar
VM-GO-F-24 Permiso para trabajos de excavacion ninguna responsabilidad legal o administrativa
VM-GO-F-25 Permiso para acceder a espacios confinados para la compaiiia.
VM-GO-F-26 Permiso para trabajos eléctricos
VM-GO-F-27 Permiso para trabajos en alturas
VM-GO-F-28 Permiso para trabajos con calor
440-57 PROGRAMAS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la
440-57.02 Programa De Fumigacion informacién teniendo en cuenta que pierde sus
VM-GM-F-14 Lista de chequeo para fumigaciones valores administrativos, ademas de no generar
Cronograma de fumigacién y control de roedores ninguna responsabilidad legal o administrativa
Fichas técnicas de productos para fumigacion para la compaifiia.
Panorama de factores de riesgos para fumigaciones
Orden de trabajo (copia) contrato
ELABORO: VALIDO: - APROBO:

Asistente de Gestion Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Jefe De Mantenimiento General

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:
Versiéon TRD:

Fecha de Aprobacion TRD:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 435 SUBGERENTE DE OPERACIONES
VAM 440 JEFE DE MANTENIMIENTO GENERAL

5

26 AGOSTO DE 2021

CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE| DISPOSICION
S/Ss Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E Rl cl TPl acl Ac o] ElMT] s PROCEDIMIENTO

440-57.07 Programa De Mantenimiento X X X 1 0 X X Finalizado el tiempo de retencion, conservar dg

VM-GM-F-01 Programacién mensual mantenimiento forma permanente la informacién utilizando

VM-GM-F-13 Reporte de mantenimiento locativo cualquier medio técnico que garantice su

VM-GM-F-15 Programa de manteniemiento locativo reproduccion exacta (microfilmacion,

VM-GM-F-16 Seguimiento a mantenimiento del parque automotor digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

440-61 REGISTROS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, conservar dd

440-61.14 Registro Diario Lecturas forma permanente la informacién utilizando

VM-GM-F-03 Registro diario de lecturas de energia y horas de funcionamiento cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion,
digitalizacion, copia de seguridad, repositorio o
cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura
consulta.

440-63 REPORTES X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la

440-63.04 Reporte De Mantenimiento informacion teniendo en cuenta que pierde sus

VM-GM-F-13 Reporte de mantenimiento valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa
para la compaiiia.

ELABORO: VALIDO: - APROBO:

Asistente de Gestion Documental
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Jefe De Mantenimiento General

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administraciéon de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental Tipologias Documentales - Central MT: Medio Documental
P: Publico Técnico

S: Seleccion




@ veoua

JEFE DE PROYECTOS

Renovando el mundo



@ veoua
N FORMATO
@ VEOL'A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Version: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 425 JEFE DE PROYECTOS
Versién TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: 15 JULIO DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIclilPplacl ac TcTlETMTI S PROCEDIMIENTO
425-54 PROCEDIMIENTO CON URBANIZADORES Y / O EDIFICADORES X X 5 2 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
Carta de solicitud de disponibilidad del servicio forma permanente la informacion utilizando
Plano expedido por el IGAC demarcando el predio cualquier medio técnico ge garantice su
Certificado de tradicion y libertad del predio reproduccion exacta (microfilmacion,
Fotocopia cédula de ciudadania digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6

cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futrura
consulta.

Pago estudio de disponibilidad

Aprobacién de disponibilidad del servicio

Pago de revision del disefio

Matricula del disefiador del proyecto

Planos

Carta de entrega de disefios

Aprobacién de disefios

Comunicaciones

VM-INA-F-158 Asignacion del personal para supervision de la obra
Solicitud de servicio temporal

Informe sobre pruebas y ensayos segun especificaciones técnicas
Certificado de calidad (copia)

Acta de recibo a satisfacion de las obras

Solicitud de empalme a redes esxistentes
Respuesta de empalme al usuario

Recibo de consignacion pago del servicio

VL 4
/‘//Lﬂfﬂl ?‘1_/#_;(,\ VALIDO:

ELABORO: __/ APROBO:
Asistente de éestiéq/ Documental Jefe de Proyectos Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publi Central MT: Medio Documental
: Pablico ..
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua
. FORMATO
@ VEOULUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versioén: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 425 JEFE DE PROYECTOS
Version TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: 15 JULIO DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
S/Ss/ Td SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E cRIClI 1P| AG AC |cTl E JMT] S PROCEDIMIENTO

425-55 PROCESOS X X 3 3 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de
425-55.03 Proceso Licitatorio forma permanente la informacion utilizando
VM-INA-F-147 Solicitud de elaboraciéon de proyecto cualquier medio técnico ge garantice su
VM-INA-F-148 Acta de runién del comité de planificacion reproduccién exacta (microfilmacion,
VM-INA-F-149 Registro fotografico para proyectos digitalizacion, copia de seguridad, repositorio 6
VM-INA-F-134 Control de disefio de proyectos de acueducto cualquier otro que garantice su integridad,
VM-INA-F-135 Control de disefio de proyectos de alcantarillado disponibilidad y confidencialidad), para futrura
VM-INA-F-138 Control de disefio de proyectos eléctricos consulta.
VM-INA-F-139 Control de disefio de proyectos de lineas de impulsiéon
VM-INA-F-145 Control de disefio de lagunas facultativas Nota: Después de transcurrido 3 afios las
VM-INA-F-146 Control de disefio para estructuras de descarga al Rio Sinu propuestas perdedoras seran eliminadas,
VM-INA-F-137 Control de cambios de disefos por haber vendico los términos de
VM-INA-F-136 Cronograma de ejecucion de disefios preescripcion.
VM-INA-F-132 Registro de oferentes (copias)
VM-INA-F-318 Items, cantidades y precios
VM-INA-F-315 Analisis de precios unitarios

Costos de acometida

Planos

Pliego de condiciones

Planes integrales de obra

Carta de invitacion a Licitar
VM-INA-F-184 Acta visita a obra

Acta de aclaracion de pliegos

Adendo

Acta de entrega de propuestas

Comunicacion interna de gerencia

/} . //) ; . )
ELABORO: /?ém" ?{*“—E VALIDO: WW

. APROBO: - —
Asistente de Gestion Pocumental Jefe de Proyectos v Representante Conité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico ..
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




N
\@ VEOLUIA

] FORMATO
@ VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GAF-F-21
Versiéon: 03
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 425 JEFE DE PROYECTOS
Version TRD: 4
Fecha de Aprobaciéon TRD: 15 JULIO DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE | TIEMPO DE| DISPOSICION
e SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = = eERE R R ER R RS PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion de las propuestas

Informe tedrico

Resumen de la calificacién

Revisiéon documentaria

VM-INA-F-133 Cuadro comparativo de oferentes

Informe de evaluacion financiera de la firma

Evaluacion de relacién de equipos, organizacion y programacion de Ia
firma

Evaluacion de la experiencia especifica de la firma

Evaluacion del valor corregido de las propuestas

Propuesta Ganadora

VM-INA-F-316 Propuesta perdedora

VM-INA-F-317 Experiencia de la firma en obras similares durante los ultimos 10 afios|
Relacion de equipos a utilizar en la obra

Anexos de la propuesta

Solicitud de elaboracion del contrato

Contrato de obra civil (copia)

ELABORO: __ | fo VALIDO: ) APROBO:

Asistente de éestiéq/ Documental Jefe de Proyectos Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion|Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publi Central MT: Medio Documental
: Publico -
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo



@ veoua

JEFE DE INTERVENTORIA

Renovando el mundo



@ veoua
: FORMATO
@ VEOULUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 415 JEFE DE INTERVENTORIA
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 2 DE NOVIEMBRE DE 2021
a TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE a
CODIGO . DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD | RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P| AG| AC |CT| E|MT| S
515-35 INFORMES X X X 1 2 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
515-35.05 Informe De Interventoria de forma permanente la informacion utilizando
Informe mensual de interventoria cualquier medio técnico que garantice su
Informe de obras en ejecucion reproduccion exacta (Microfilmacion,
Planos Digitalizacion, Copia de seguridad, Repositorio
Certificaciones de aportes y ejecucién de recursos 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Inspecciones de obras en proceso disponibilidad, y confidencialidad), para futura
Anexos consulta.
NOTA: El original del contrato, reposa en los
archivos del area Gerencia General.
515-50 PERMISOS X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencon en el Archivo
515-50.11 Permiso De Trabajo de Gestion, eliminar la informacién teniendo en|
VM-GO-F-23 Permiso general de trabajo cuenta que pierde sus valores administrativos,
ademas de no generar ninguna responsabilidad
legal o administrativa para la compafiia.
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ELABORO: _/ / VALIDO: APROBO:

[

Asistente de Gestion Documental JEFE DE INTERVENTORIA Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
’ DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico Técnico

S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 400 GERENTE TECNICO
VAM 415 JEFE DE INTERVENTORIA

[

Asistente de Gestion Documental

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE INTERVENTORIA

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Version TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 2 DE NOVIEMBRE DE 2021
A TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE p
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION ANAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P] AG| AC |CT| E|MT| S

515-45 ORDENES X X X 3 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva

515-45.04 Ordenes De Compras Con Contrato de forma permanente la informacion utilizando
Orden de compra (copia) cualquier medio tecnico quegarantice su
Terminos de referencia reproduccién exacta (microfilmacion,

VHC-GCP-F-21 Especificaciones técnicas ) Digitalizacion, Copia de seguridad, Repositorio
Iter’n.s .cantldade's ypre.cm.s(copla.) 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Andlisis de precios unltarlf)s(copla) disponibilidad y confidencialidad), para futura
Costos de acometida(copia)

consulta.

Planos
Contrato de obra civil (copias)
Pélizas (copias)
Recibo de pago de las pdlizas
Carta de solicitud de documentos al contratista
Listado de personal asistente a reuniones, charlas,
socializaciones y otros
Anexos
Acta de vecindad

VM-IPA-F-175 Inspeccioén al inicio de obra

VM-IPA-F-177 Acta de inicio

VM-IPA-F-176 Inspeccién de obra en ejecucion

VM-IPA-F-162 Informes cantidades de obra

VM-IPA-F-167 Informe de campo para resanes

VM-IPA-F-173 Informe de campo acero de refuerzo y est. metal

VM-IPA-F-174 Informe campo excavaciones y concreto
Informe campo Excavaciones yrellenos
Preacta

VM-IPA-F-165 Preacta acueducto

VM-IPA-F-166 Preacta para actividades complementarias

VMHIPA-F-172 Preacta actividades varias

VM-IPA-F-170 Preacta resanes
Preacta para obras no convencionales

VM-IPA-F-186 Preacta alcantarillado
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ELABORO: i ‘ VALIDO: APROBO:

Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua
i FORMATO
@ VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO

Oficina Productora: VAM 415 JEFE DE INTERVENTORIA
Version TRD: 4

Fecha de Aprobaciéon TRD: 2 DE NOVIEMBRE DE 2021

Entidad Productora:

. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION [ P'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I |P| AG AC CT| E |[MT| S
VM-IPA-F-171 Pruebas exfiltracion y deflexion en redes de alcantarillado
VM-IPA-F-163 Prueba Hidraulica
Varios
VM-IPA-F-168 Registro PNC
Recibo de pago de seguridad social (EPS, ARP, Pensiones y
Cesantias)
Ensayos y pruebas de laboratorio
VM-IPA-F-181 Acta de items no previstos
VM-IPA-F-178 Acta parcial
VM-IPA-F-164 Anexo al acta
Factura (copia)
VM-IPA-F-179 Acta de suspension
VM-IPA-F-180 Acta de reinicio
Contratos adicionales
Comuinicaciones
VM-INA-F-314 Solicitud de permiso de personal en obra - contratista
VM-IPA-F-184 Acta visita a obra
VM-IPA-F-185 Acta entrega de obra
VM-IPA-F-169 Evaluacion en SST a Contratistas
Evaluacion del sistema de gestion ambiental a contratista
Evaluacion de desempefio
Pazysalvo de otras empresas
VM-IPA-F-187 Pazysalvo almacen
VM-IPA-F-188 Pazysalvo SIG
Acta final
Péliza de estabilidad
VM-IPA-F-191 Despliegue estrategico de obras
VM-IPA-F-183 Acta de liquidacion
VM-IPA-F-189 Evaluacion de desempefio a contratistas de obras civiles
T
] ’
ELABORO: i ‘ VALIDO: APROBO:

[

Asistente de Gestion Documental JEFE DE INTERVENTORIA

Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua
i FORMATO
O VEOL|A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VM-GA-F-04
Version: 04
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 415 JEFE DE INTERVENTORIA
Version TRD: 4
Fecha de Aprobacién TRD: 2 DE NOVIEMBRE DE 2021
a TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE a
CODIGO - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P]| AG AC CT| E |MT| S
515-45.05 Ordenes de compras sin contrato X X X 3 3 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva
Orden de compra (copia) de forma permanente la informacion utilizando
Especificaciones técnicas cualquier medio técnico que garantice su
VHC-GCP-F-21 ltems cantidades y precios(copia) reproduccion exacta (microfilmacion,
Analisis de precios unltanf)s(copla) Digitalizacion, Copia de seguridad, Repositorio
Costos de acometida(copia) 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Pl,a_nos ) disponibilidad y confidencialidad), para futura
Pélizas (copias)
. . consulta.
Recibo de pago de las polizas
Carta de solicitud de documentos al contratista
Solicitud de permiso de personal en obra - contratista
Listado de personal asistente a reuniones, charlas,
socializaciones y otros
Inspeccién al inicio de obra
VM-IPA-F-175 Anexos
Acta de vecindad
Acta de inicio
VM-IPA-F-177 Inspeccién de obra en ejecucion
VM-IPA-F-176 Despliegue estrategico de obras
VM-IPA-F-191 Preacta
Preacta acueducto
VM-IPA-F-165 Preacta para actividades complementarias
VM-IPA-F-166 Preacta actividades varias
VM-IPA-F-172 Preacta resanes
VM-IPA-F-170 Preacta para obras no convencionales
Preacta alcantarillado
VM-IPA-F-186 Pruebas exfiltracion y deflexion en redes de alcantarillado
VM-IPA-F-171 Prueba Hidraulica
VM-IPA-F-163
T
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ELABORO: —{ L VALIDO: APROBO:
I
Asistente de Gestion Documental JEFE DE INTERVENTORIA Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
. TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracion de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién  |Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio Documental
) Técnico
S: Seleccién

Renovando el mundo




@ veoua

@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO

VM-GA-F-04

Version: 04

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
VAM 400 GERENTE TECNICO

VAM 415 JEFE DE INTERVENTORIA

[

Asistente de Gestion Documental

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

JEFE DE INTERVENTORIA

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

Versiéon TRD: 4
Fecha de Aprobacion TRD: 2 DE NOVIEMBRE DE 2021
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE a
copIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION | D'SPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I |P| AG AC CT|E |[MT| S
VM-IPA-F-162 Informes cantidades de obra
VM-IPA-F-167 Informe de campo para resanes
VM-IPA-F-173 Informe de campo acero de refuerzo y est. metal
VM-IPA-F-174 Informe campo excavaciones y concreto
Informe campo Excavaciones yrellenos
Varios
VM-IPA-F-168 Registro PNC
Recibo de pago de seguridad social (EPS, ARP, Pensiones y
Cesantias)
Ensayos ypruebas de laboratorio
VM-IPA-F-181 Acta de items no previstos
VM-IPA-F-178 Acta parcial
VM-IPA-F-164 Anexo al acta
Factura (copia)
VM-HIPA-F-179 Acta de suspension
VM-IPA-F-180 Acta de reinicio
Contratos adicionales
Comuinicaciones
VM-IPA-F-184 Acta visita a obra
VM-IPA-F-185 Acta entrega de obra
VM-IPA-F-169 Evaluacion en SST a Contratistas
Evaluacion de desempefio
Pazysalvo de otras empresas
VM-IPA-F-187 Pazysalvo almacen
VM-IPA-F-188 Pazysalvo SIG
VM-IPA-F-182 Acta final
Péliza de estabilidad
VM-IPA-F-183 Acta de liquidacion
VM-IPA-F-189 Evaluacion de desempefio a contratistas de obras civiles
T
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ELABORO: _{ ‘ VALIDO: APROBO:

Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES

P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion |Instrucciones de la
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total Administracién de la
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion Serie o Subserie
Td: Tipo Documental  [Tipologias Documentales o Central MT: Medio Documental
P: Publico L.
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




@ veoua

COORDINADOR DE
LABORATORIO DE AGUAS

Renovando el mundo



N
\@ VEOLUIA

} Q VEOLUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 405 COORDINADOR DE LABORATORIO DE AGUAS
Version TRD: 3
Fecha de Aprobacion TRD: ENERO 14 DE 2019
c6DIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR| C] I| P| AG AC CT| E|MT| S
405-03 ACTAS X X 5 0 X X Finalizado el tiempo de retencion se coserva de
405-03.14 Acta De Laboratorio De Agua forma permanente la informacion, utilizando un
VM-IPA-F-05 Acta de autorizaciéon medio técnico (escaneado) que garantice su
VM-IPA-F-08 Acta de induccion reprocuccion exacta (Microfilmacion, digitalizacion,
VM-IPA-F-09 Acta de responsabilidad legal copia de seguridad, repositorio 6 cualquier otro
VM-IPA-F-126 Acta de responsabilidad legal cliente interno medio que garantice su integridad, disponibiliad y
VM-IPA-F-127 Acta de compromiso gerencial confidencialidad), para futura consulta.
VM-IPA-F-71 Acta control modif sist informaticos Nota: Los archivos originales una vez le hayan
aplicado este procedimiento; se podran eliminar
totalmente.

7VIN|
ELABORO: %“’""?‘ﬁ*—!@ ﬂf@ ﬁ ‘Mpya? S .
! / VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestion Documental COORDINADOR6E LABORATORIO DE AGUAS Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
DI ERIE BSERIE Y TIPOS D MENTALE .
CODIGO S , SUBS OS bocu S DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central M:I': I\{Iedm
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo



@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

© veoua

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P

VAM 400 GERENTE TECNICO

VAM 405 COORDINADOR DE LABORATORIO DE AGUAS
Version TRD: 3

Fecha de Aprobaciéon TRD: ENERO 14 DE 2019

Oficina Productora:

coDIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C|I|P]| AG AC CT| E [MT| S

405-19 CONTROLES
405-19.08 Control De Registros Técnicos
VM-IPA-F-06 Control de inspeccién de bienes y servicios
VM-IPA-F-07 Encuesta de satisfacciéon del cliente
VM-IPA-F-10 Control de temperatura ambiente y humedad relativa
VM-IPA-F-16 Programacién de mantenimiento preventivo
VM-IPA-F-17 Inventario y consumo de reactivos
VM-IPA-F-18 Lista de chequeo supervision analista del laboratorio de aguas
VM-IPA-F-19 Bienes y servicios criticos del laboratorio
VM-IPA-F-20 Lista de chequeo supervision muestreador del laboratorio de aguas
VM-IPA-F-21 Evaluacwnée la comp?ten(?[a tecmc? Finalizado el tiempo de retencion se coserva de form
VMHPA-F-29 Program.a(.:lon para veriicacion de métodos permanente la informacion, utilizando un medio técn
VM-IPA-F-30 D?tos orlglnalles ) o ) (escaneado) que garantice su reprocuccion exacta
VM-IPA-F-32 Calculo de la incertidumbre de medicion de métodos (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
VM-PA-F-33 Toma de mue.stras” X X X 5 0 X X repositorio ® cualquier otro medio que garantice su
VM-IPA-F-35 Curvas d'e'callbracwn' integridad, disponibiliad y confidencialidad), para futy
VM-IPA-F-36 Preparalcmn de soluc!ones consulta.
VM-IPA-F-39 Control interno de_calldad en_sayos FQ Nota:Los archivos originales una vezle hayan aplica
VM-IPA-F-41 Cartas de controliitero de calidad ensayos FQ este procedimiento; se podran eliminar totalmente.
VM-IPA-F-44 Programacién de ensayos ri&
VM-IPA-F-46 Hoja de céalculo para ensayos &
VM-IPA-F-51 Control de luz ultravioleta
VM-IPA-F-53 Control preparacion de medios de cultivo microbiolégico
VM-IPA-F-56 Control de preparacion de agua destilada estéril
VM-IPA-F-57 Control de correlacion de resultados
VM-IPA-F-58 Listado de cepas de referencia
VM-IPA-F-59 Control de reconstitucién yuso de cepas
VM-IPA-F-60 Control de calidad de cepas de referencia

V/NY I

ELABORO: }//ﬁlu ?ﬁéﬁ_ A ﬂ! g /ﬁ “ﬂpﬂ? ) ] B
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P/ VALIDO: APROBO:

Asistente de Gestion Documental COORDINADOR6E LABORATORIO DE AGUAS Representante Comité de Archivo

VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP

CONVENCIONES
P TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion

Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central M:I': I\{Iedw

Técnico

S: Seleccion

Renovando el mundo
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\@ VEOUIA

@ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 405 COORDINADOR DE LABORATORIO DE AGUAS
Version TRD: 3
Fecha de Aprobacién TRD: ENERO 14 DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ssl Td F E CR|C| 1| P]| AG AC CT| E|MT| S

VM-IPA-F-61 Programacion de verificacion react titulantes
VM-IPA-F-62 Estandarizacion y verificacion de reactivos titulantes
VM-IPA-F-63 Inspeccion de duchas lava ojos
VM-IPA-F-64 Identificacion de TNC
VM-IPA-F-65 Recepcion de Muestras
VM-IPA-F-66 Captura de datos
VM-IPA-F-68 Almacenamiento de muestras
VM-IPA-F-69 Trazabilidad del item de ensayo
VM-IPA-F-70 Control de emision de Informes de resultados
VM-IPA-F-124 Lista de chequeo para revision de documentos técnicos laboratorio de aguas
VM-IPA-F-128 Listado de materiales de referencia para Lab de aguas
VM-IPA-F-129 Lista de patrones de referencia del Lab de Aguas
VM-IPA-F-130 Recepcion de material de referencia
VM-IPA-F-303 Resultados método ecométrico
VM-IPA-F-302 Actividades de limpieza y desinfeccion
VM-IPA-F-306 Carta de control analisis microbiologico de ambientes
VM-IPA-F-307 Seguimiento del proceso de limpieza, desinfeccion y esterilizacion de material
VM-IPA-F-339 de vidrio
VM-IPA-F-308 Seguiminto a condicions ambientales
VM-IPA-F-309 Prueba de uso de filtros de membrana
VM-IPA-F-310 Carta de control precision andlisis microbiolégico
VM-IPA-F-331 Calculo de error entre recuentos replicados

Evaluacién de conformidad mediante aplicacion de reglas de decision
405-32 HISTORIALES Finalizado el tiempo de retencion se coserva de forma
405-32.06 Historial de Equipos Laboratorio permanente la informacion, utilizando un medio técnico

Manual de Equipos (escaneado) que garantice su reprocuccion exacta

Informes de Mantemiento, Calibracién Externa y Calificacion (por equipo), (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
VM-IPA-F-230 Programacion para el Control de Equipos de Medicion del Laboratorio de Aguas repositorio 6 cualquier otro medio que garantice su
VM-IPA-F-231 Control Opracional de equipos X X 5 0 X X integridad, disponibiliad y confidencialidad), para futura
VM-IPA-F-233 Verificacion del Material de Vidrio consulta.

Nota: Los archivos originales una vezle hayan aplicado
este procedimiento; se podran eliminar totalmente.
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f‘ /f VALIDO: Mﬁ mp APROBO:

Asistente de Gestion Documental COORDINADOR6E LABORATORIO DE AGUAS Representante Comité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
- TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES p
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacion
Td: Tipo Documental | Tipologias Documentales P: Publico Central MT: I\{Iedm
Técnico
S: Seleccion

Renovando el mundo




} @ VEOUIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. E.S.P
Unidad Administrativa: VAM 400 GERENTE TECNICO
Oficina Productora: VAM 405 COORDINADOR DE LABORATORIO DE AGUAS
Version TRD: 3
Fecha de Aprobacién TRD: ENERO 14 DE 2019
CODIGO TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CR|C| 1| P|] AG AC CT| E|MT| S
405-35 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion se coserva de forma
Informe PICCAP permanente la informacion, utilizando un medio
Informes ensayos de aptitud técnico (escaneado) que garantice su reprocuccion
VM-IPA-F-67 Informe de resultados exacta (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
VM-IPA-F-31 Informe de verificacion de métodos seguridad, repositorio o cualquier otro medio que
VM-IPA-F-47 Acta de ensayos r&R X X 5 0 X X garantice su integridad, disponibiliad y
confidencialidad), para futura consulta.
Nota: Los archivos originales una vez le hayan aplicado
este procedimiento; se podran eliminar totalmente.
405-61 REGISTROS Finalizado el tiempo de retencion se coserva de forma
405-61.19 Registro de clientes del Laboratorio permanente la informacion, utilizando un medio
VM-IPA-F-22 Solicitud de ensayos para clientes técnico (escaneado) que garantice su reprocuccion
VM-IPA-F-23 Comprobacién de la capacidad de ensayos exacta (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
VM-IPA-F-24 Oferta de servicios X X 5 0 X X seguridad, repositorio o cualquier otro medio que
VM-IPA-F-25 Autorizacién del servicio garantice su integridad, disponibiliad y
VM-IPA-F-27 Formulario para reclamante confidencialidad), para futura consulta.
VM-INA-F-28 Formulario eguimiento de quejas Nota: Los archivos originales una vez le hayan aplicado
este procedimiento; se podran eliminar totalmente.
405-61.20 Registro ingreso al Laboratorio Finalizado el tiempo de retencion se coserva de forma
VM-IPA-F-04 Registro de ingreso al laboratorio permanente la informacion, utilizando un medio
VM-IPA-F-11 Autorizacion ingreso al laboratorio - personal de aseo técnico (escaneado) que garantice su reprocuccion
VM-IPA-F-12 Autorizacion ingreso al laboratorio - trabajos especiales exacta (Microfilmacion, digitalizacion, copia de
X X 5 0 X X seguridad, repositorio 0 cualquier otro medio que
garantice su integridad, disponibiliad y
confidencialidad), para futura consulta.
Nota: Los archivos originales una vez le hayan aplicado
este procedimiento; se podran eliminar totalmente.
1) f !
. r i §
ELABORO: )7/”1 e }%‘-».-- % ﬁﬂd-?
| VALIDO:
Asistente de Gestion Documental COORDINADOI{DE LABORATORIO DE AGUAS Representante C/omité de Archivo
VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP VEOLIA AGUAS DE MONTERIA S.A. ESP
CONVENCIONES
< TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES -
DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION FINAL
S: Serie SERIE F: Documento CR: Confidencial AG: Archivo de |CT: Conservacion
Ss: Subserie Subserie E: Documento C: Confidencial Gestion Total
Electrénico I: Interno AC: Archivo E: Eliminacién
Td: Tipo Documental |Tipologias Documentales P: Publico Central MT: Medio
' Técnico
S: Seleccién
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