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REF. Convocatoria Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Cordial saludo,

Por medio de la presente, me permito citarlos a sesion de Comité Institucional de Gestién y Desemperio,
con el fin de tratar temas relacionados a continuacion:

1. Socializacién y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, actualizada

2. Compromisos
3. Proposiciones y varios

FECHA: 12 noviembre de 2024
HORA: 2:00 p.m.

LUGAR: Quinto piso EMPITALITO E.S.P.

Elabord: Gloria Cristina Cardozo Gaviria
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Se anexa el borrador de las Tablas de Retencion Documental que realizo la Profesional de Gestion

Documental, Yaqueline Martinez, para que por favor las lean y realizar las recomendaciones, sugerencias y
demas, el dia del Comité.

Agradezco la atencion prestada.

Atentamente,
RAFAEE ASEUSTO SIERRA ROJAS
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROYECTOS (E)
Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Técnico Administrativo Oficina Asesora de Planeacion y | Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos (E)
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8/11/24, 10:37 Gmail - CITACION COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

M Gma" Planeacion y Proyectos EMPITALITO ESP <planeacionempitalito@gmail.com>

CITACION COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Planeacion Empitalito ESP <direccionplaneacion@empitalito.gov.co> 8 de noviembre de 2024, 9:39

Para: Liza Adriana Carvajal Franco <gerenteempitalito@gmail.com>, Sandra Milena Galindo Ramirez
<jefeadmonempitalito@gmail.com>, planeamiento2empitalito@gmail.com, operativa empitalito
<Operativoempitalito@gmail.com>, juridicoempitalito@gmail.com, direccioncomercial@empitalito.gov.co, "L. Bermeo"
<luiscbermeo@gmail.com>, contabilidadempitalitoesp@gmail.com, "EMPITALITO E.S.P."
<controlinternoempitalitoESP@gmail.com=>, CALIDAD EMPITALITO <calidadempitalito@gmail.com>,
archivo@empitalito.gov.co

Cordial saludo.
Me permito anexar citacién para el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Atentamente.

RAFAEL AUGUSTO SIERRA ROJAS
Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Proyectos

~”-"*pp Avenida 1 No 15 - 20 / Barrio Antonio Naranjo, Pitalito Huila

Teléfono: (608) 8360012

Empitalifo direccionplaneacion@empitalito.gov.co
www.empitalito.gov.co n N o

La informacion contenida en este mensaje, incluidos los archivos adjuntos al mismo, son para el uso exclusivo del
destinatario y puede contener informacién que no es de caracter publico, en caso de haber recibido este mensaje por error,
comuniguese de forma inmediata con el emisor y proceda a su eliminacidn; recuerde que cualquier uso, difusion,

distribucion, copia o divulgacién de esta comunicacion esta estrictamente prohibido.
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ACTAN®:| 09
FECHA HORA INICIO HORA FINALIZACION DURACION
12/11/2024 2:00 PM 4:45 PM 2 HORAS Y 45 MINUTOS
. OBJETIVO DE LA REUNION:

Socializacion y aprobacion de las tablas de retencion documental — TRD actualizada.

PARTICIPANTES:
NOMBRES

1. CAROLINA CALDERON VALDERRAMA
2. ANA TERESA RUIZ GUTIERREZ
3. JUAN CARLOS HERNANDEZ RINCON
4. OLGA MARCELA CARDONA GAITAN
5. MONICA ALEXANDRA LAGOS SERRATO
6. YAQUELINE MARTINEZ CLARQS
7. LUIS CARLOS BERMEO MOLINA
8. YINNA PAOLA SEMANATE
9. GLORIA CRISTINA CARDOZO GAVIRIA
10. RAUL EDUARDO CERON BENAVIDES
11. CECILIA MACIAS IMBACHI
12. BEATRIZ CALDERON CALDERON
13. CARLOS MANUEL DAZA ARANDA
14. MARINELA VALDERRAMA PARRA
15. LINA YISEL COLLAZOS
16. OSCAR FERNANDO BARRERA BARRERA
17. LISETH ROJAS AMAZO
18. RAFAEL AUGUSTO SIERRA ROJAS

CARGO

GERENTE

PROFESIONAL CONTADOR

CONTROL INTERNO

TECNICO ADMINISTRATIVO OPERATIVA
PROFESIONAL PLANEAMIENTO Y CONTROL
PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL
PROFESIONAL DE APOYO
AUXILIAR PQR

TECNICO ADMINISTRATIVO PLANEACION
DIRECTOR COMERCIAL Y DE ATENCION AL CLIENTE
PROFESIONAL TESORERO

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO CONTABLE
PROFESIONAL PRESUPUESTO

TECNICO DE TESORERIA

PROFESIONAL DE CALIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Y JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION (E)

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria

Revis6: Ménica Alexandra Lagos Serrato

Cargo: Técnico Administrativo Oficina Asesora de
Planeacion y Proyectos
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Cargo: Profesional Plangamiento y Control
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ORDEN DEL DIA:

1. Instalacién del comité.

2. Llamada a lista y verificacion del quérum

3. Aprobacion orden del dia

4. Socializacion y aprobacion de las tablas de retencion documental - TRD actualizada
5. Compromisos

6. Proposiciones y varios

IV. TEMAS TRATADOS:
1. Saludo a los presentes por parte del Director Administrativo y Financiero, Rafael Augusto Sierra
Rojas.
2. Socializacion y aprobacion de las tablas de retencién documental — TRD actualizada
3. Compromisos
4. Proposiciones y varios
V. DESARROLLO DE LA REUNION

1. Siendo las 02:00 de la tarde, el presidente del Comité convocado para la Socializacion y
aprobacion de las tablas de retencion documental - TRD actualizada, Rafael Augusto Sierra Rojas,
Director Administrativo y Financiero, da la bienvenida y un saludo a los asistentes e invitados a
participar del Comité convocado para la Socializacion y aprobacién de las tablas de retencion
documental — TRD actualizada, asimismo se socializa los compromisos del acta anterior, la cual
son cumplidos a cabalidad.

2. Se hace llamado a lista y verificacion del quorum para la realizacion del presente Comite
convocado para la Socializacion y aprobacion de las tablas de retencion documental — TRD
actualizada, asistiendo la mayoria de los convocados.

3. Se aprueba el orden del dia propuesto para el Comité convocado para la Socializacion y
aprobacion de las tablas de retencién documental - TRD actualizada.

4. Seguidamente se le otorga la palabra a la Profesional de Gestion Documental, Yaqueline Martinez
Claros, quien inicia socializando que dentro del proceso de actualizacion de las tablas de retencion
se debe enviar la Historia Institucional, el Normograma, el cuadro de clasificacién de retencion
documental y las Nuevas tablas de retencion documental.

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Revisd: Ménica Alexandra Lagos Serrato

Cargo: Técnico Administrativo Oficina Asesora de ) ) .
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Segun el acuerdo 001 del 2024 del 29 de febrero “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, la metodologia cambié respecto a la
elaboracion de las Tablas de Retencion, como para la elaboracion del cuadro de clasificacion
documental, ahora el cuadro de clasificacién documental va con las funciones de cada uno de los
funcionarios,

En consecuencia, respecto de la Historia Institucional es lo que reposa en la pagina, para lo cual
se le anexo la modificacion que hubo mediante el acuerdo 007 “Por el cual se modifica la
estructura organizacional y la planta de empleos de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios
de Pitalito EMPITALITO E.S.P. y el Acuerdo 008 “Por el cual se modifica el manual de funciones
de empleados plblicos y manual de labores de los trabajadores oficiales de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito - EMPITALITO E.S.P” del 2022. De otro lado, en cuanto
al normograma, se debera revisar por parte del jefe de Control Interno, con el apoyo de la jefe de
Oficina Juridica.

Se expone que, una vez radicada la solicitud de actualizacion de las TRD, el Consejo
Departamental de Archivos del Huila tiene 90 dias habiles para realizar el tramite para la respectiva
convalidacion.

Se inicia con la revision y socializacion con cada una de las dependencias, teniendo en cuenta los
Acuerdos mencionados anteriormente y los procesos que cada una de las reas desarrolla.

1. GERENCIA:

» Acuerdos / Acuerdos de Junta Directiva, se entregan en soporte papel, los tienen
en gestion 1 afio y en archivo central 19 afios, se conservan totalmente en papel y en
digital. Como no se encuentran establecidos los documentos electronicos, por lo tanto,
no se incluyen para su conservacion total y final en digital. De otro lado, los
documentos pertenecientes a la Historia Institucional, deben ser conservados en
documento fisico papel.

» Circulares: Normativas / Informativas

» Contratos: Son de seleccién, perteneciente a gerencia, se tienen 2 afios en gestion y
18 afios en archivo central, luego se realiza una seleccién y se guardan en digital.

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Revis6: Ménica Alexandra Lagos Serrato
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Convenios: Son de seleccion, se tienen en fisico papel 2 afios en gestion y 18 afios
en archivo central, cumplidos los 20 afios se hace la seleccion y se archivan.
Convenios Interadministrativos: sugerencia por parte de la direccion operativa gue
se deje los convenios interinstitucionales, dentro de los documentos que se expiden,
éstos no pueden ser objeto de emision ya que éstos nacen es con la alcaldia. Estos
reportan en documento papel, se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central,
se conservan totalmente en fisico.

Informes: Informe de Gestion: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo
central, se realiza una seleccion.

Informes organismos de vigilancia y control: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios
en archivo central, se realiza una seleccion.

Instrumentos de Apoyo a la Gestion: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en
archivo central.

Resoluciones: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se conservan
totalmente y se digitalizan.

Interviene el Profesional de Calidad, manifestando que para los documentos electrénicos se
debera por parte de planeacion y produccion documental son los responsables de la planeacion
técnica de archivo, por lo cual se debera realizar un plan de conservacion de archivo digital a largo

plazo.

2. CONTROL INTERNO Y DE GESTION: Todos los documentos por la dependencia son en

documento papel.

> Actas | Actas De Comité De Coordinacién Sistema De Control Interno: Se tienen 2
afios en gestion y 8 afios en archivo central, se conservan totalmente.

> Informes / Informes a entes de control: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afos en
archivo central, se conservan totalmente.

> Informes de Gestion Ejecutivos Anuales de Evaluacion al Sistema de Control
Interno: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se conservan
totalmente.

5 Informes de Gestion Pormenorizado del Estado de Control Interno:_Se tienen 2
afios en gestion y 8 afos en archivo central, se conservan totalmente.

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Revisé: Ménica Alexandra Lagos Serrato

Cargo: Técnico Administrativo Oficina Asesora de
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Cargo: Profesional P1a|Ramiento y Control

———

Firma: § Firma: (X

\

Aprobado mediante Estudio de Novedad Interno N°\291 e 2021




cpp

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS | CODIGO: ES.CALFO.02

DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITOE.S.P. | APROBADO: 22/11/2021

Empitalito ACTA DE REUNION VR
PAGINA:  5de15
» Informes de Auditoria a Direcciones; Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en

v

archivo central, se conservan totalmente.

Informe de PQR (Semestral): Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo
central, se conservan totalmente.

Informe Austeridad del Gasto (Trimestral): Se tienen 2 afios en gestién y 8 afios en
archivo central, se conservan totalmente.

Informe Anticorrupcion (Cuatrimestral): Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se conservan totalmente.

Otros Informes: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se
conservan totalmente.

Informe Seguimiento Derechos de Autor (Anual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
afos en archivo central, se conservan totalmente.

Programas Anuales de Auditorias: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo
central, se conservan totalmente.

Reportes / Reportes de Avance a la Gestion: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios
en archivo central, una vez el tiempo de retencion se elimina teniendo en cuenta que
es almacenado por la Direccion de Planeacion.

3. OFICINA ASESORA JURIDICA:

>

v

Y

Acciones Constitucionales:

- Acciones de Tutela: Se tienen 1 afio en gestién y 4 afios en archivo central, se
realiza una seleccion.

- Acciones Populares: Se tienen 4 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se
realiza una seleccion.

Actas / Actas de Comité Juridico: Se tienen 4 afios en gestion y 16 afios en archivo

central, se conserva y digitaliza.

Conceptos / Conceptos Juridicos: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo

central, una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminan.

Informes / Informes de Gestion Judiciales: Se tienen 4 afios en gestién y 6 afios en

archivo central, se conservan en su totalidad.

Manuales / Manual de Contratacion:_Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en

archivo central, se selecciona y se va dejando el tltimo.

Planes / Plan de Defensa Judicial: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo

central, se selecciona y se va dejando el ultimo.

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria

Revis6: Ménica Alexandra Lagos Serrato
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» Procesos Juridicos / Procesos Judiciales:_Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se conservan en su totalidad.

4. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:

» Actas:
- Actas de Comité Convivencia Laboral: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se conservan en su totalidad.
- Actas de Comité Paritario de Salid y Seguridad en el Trabajo COPASST: Se
tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se conservan en su totalidad.
- Actas del Comité Permanente de Sostenibilidad Contable:_Se tienen 2 afios
en gestion y 8 afios en archivo central, se conservan en su totalidad.
» Boletines / Boletines Diarios de Ingreso: Se tienen 2 afios en gestion y 18 afios en
archivo central, se digitaliza y se elimina el soporte papel.
» Comprobantes:
- Comprobantes Contables de Egreso: Se tienen 2 afios en gestion y 18 afios en
archivo central, se digitaliza y se elimina el soporte papel.
Comprobantes de Entrada de Almacén: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se eliminan una vez pierde su valor.
- Comprobantes de Salida de Almacén: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se eliminan una vez pierde su valor.
- Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén: Se tienen 2 afios en gestion y 8
afios en archivo central, se eliminan una vez pierde su valor.
» Conciliaciones Bancarias: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central,
se eliminan porque pierden su vigencia administrativa, reposa en libros contables.
Contrato / Contrato de Aprendizaje Sena y Pasantia Profesional: Se tienen 2 afios
en gestion y 18 afios en archivo central, se digitaliza y se conserva totalmente.
» Declaraciones Tributarias:
Declaracion Impuesto de Guerra (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
afios en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.
- Declaracion RETE ICA (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.
Declaracién de Industria y Comercio (Anual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
afios en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.

%

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria | Revis6: Monica Alexandra Lagos Serrato
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Declaracion de Renta y Complementarios: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios
en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencién.
Declaracion de Retencién en la Fuente y Autorretenciones (Mensual): Se
tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se eliminan una vez cumplido
el tiempo de retencion.

Declaracién de IVA: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se
eliminan una vez cumplido el tiempo de retencién.

Estampilla Pro Cultura (Mensual): Se tienen 2 afios en gestién y 8 afios en
archivo central, se eliminan porque no tienen relevancia histérica.

Declaracion Estampilla Adulto Mayor (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y
8 afios en archivo central, se eliminan porque no tienen relevancia histérica.
Estampilla Pro- Electrificadora Rural (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
anos en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.
Estampilla Pro Desarrollo Universidad Colombiana (Mensual): Se tienen 2
afos en gestion y 8 afios en archivo central, se eliminan una vez cumplido el
tiempo de retencion.

Estampilla para la Justicia Familiar (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
afios en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.
Tasa Pro- Deporte y Recreacién (Mensual): Se tienen 2 afios en gestion y 8
anos en archivo central, se eliminan una vez cumplido el tiempo de retencion.

» Estados Financieros / Estados Financieros de Propésito General: Se tienen 3
afos en gestion y 7 afos en archivo central, se conservan en digital y formato papel.

v

Historial de Vehiculos: Se tienen 3 afios en gestion y 7 afios en archivo central, una

vez cumplidos los periodos de retencion se eliminan.

» Historias Laborales: Se tienen 2 afios en gestion y 98 afios en archivo central, una
vez cumplido el tiempo de conservacion se realiza seleccion. Las historias de los
Directores de la entidad se digitalizan y se conservan totalmente.

» Informes / Informes de Ejecucion Presupuestal: Se tienen 2 afios en gestion y 8
afos en archivo central, una vez cumplido el tiempo de conservacion se digitaliza y se
conserva totaimente.

Y

Instrumentos Archivisticos

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Revis6: Monica Alexandra Lagos Serrato
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Cuadros de Clasificacion Documental: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, una vez cumplido el tiempo de conservacion se digitaliza y se
conserva totalmente.

Inventarios Documentales de Archivo Central: Se tienen 2 afios en gestion y 3
afios en archivo central, una vez cumplido el tiempo de conservacion se digitaliza
y se conserva totalmente.

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion: Se tienen 1 afio en gestion,
una vez cumplido el tiempo de conservacion se digitaliza y se conserva
totalmente.

Plan Institucional de Archivo PINAR: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central, una vez cumplido el tiempo se conserva el Gltimo.

Tablas de Retencién Documental- TRD: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en
archivo central, una vez cumplido el tiempo se conserva el Gitimo.

> Inventario de Activos / Inventario General: Se tienen 4 afios en gestion y 10 afios en
archivo central, una vez cumplido el tiempo se conserva el Gltimo.

» Lib

ros Contables / Libro Mayor y Balance: Se tienen 3 afios en gestion y 7 afios en

archivo central, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
> Libros de Cuentas por Pagar: Se tienen 3 afios en gestion y 7 afos en archivo
central, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.

Se

deja de presente que se eliminaron 3 libros que ya se encontraban obsoletos,

quedando solo 2.
» Manuales:

Manual de Funciones de Empleados Publicos y Manual de Labores de los
Trabajadores Oficiales: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en archivo central,
conservacion total.

Se deja de presente que la anterior serie se uni6 Manual de Funciones de
Empleados Pblicos y Manual de Labores de los Trabajadores Oficiales, porque
asi quedo dentro del acuerdo.

Manual de Interventoria y Supervision: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en
archivo central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.

» Nominas:

Nominas: Se tienen 2 afios en gestion y 98 afios en archivo central, se selecciona,
se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
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» Planes:
- Plan de Incentivos Institucionales: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el
archivo central, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
Plan Anual de Adquisiciones: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en el
archivo central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
- Plan de Prevision de Recursos Humanos: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afos
en el archivo central, conservacion total.
- Plan Estratégico de Talento Humano: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el
archivo central, conservacion total.
- Plan de Trabajo Anual al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: Se
tienen 2 afios en gestion y 18 afios en el archivo central, conservacion total.
Plan Institucional de Capacitacion PIC: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en
el archivo central, conservacion total,
» Procesos Disciplinarios:
Queja: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en el archivo central, se selecciona,
se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
» Reglamentos:
- Reglamento Interno de Trabajo: Se tienen 2 afios en gestién y 8 afios en el
archivo central, conservacion total.

Se deja expresa constancia por parte de la Profesional de Gestién Documental a los asistentes y
dependencias, que todos los derechos de peticion que sean radicados en la empresa, una vez
contestados deberén ser allegados para su respectivo archivo a la Dependencia Administrativa,
Beatriz Calderén, y a partir del ofro afio, ya actualizadas las TRD, la serie Registro de
Comunicaciones Oficiales — Planilla de Registros, pasara a la Dependencia de Comercial y de
Atencién al Cliente, al Técnico Administrativo Atencién al Cliente en Ventanilla, de acuerdo a sus
funciones.

5. DIRECCION TECNICO Y OPERATIVO

» Catastro de Redes:
Catastro de Redes de Acueducto y Alcantarillado Proyectos Urbanisticos: Se

tienen 2 afios en gestion y 18 afios en el archivo central, conservacion total.
» Certificados:

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria Revisd: Ménica Alexandra Lagos Serrato
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- Certificados de Disponibilidad de Servicios Publicos: Se tienen 2 afios en
gestién y 3 afios en el archivo central, se elimina el soporte papel y se conserva el
digital.

» Conceptos:
Conceptos Técnicos de Redes Hidraulicas: Se fienen 2 afios en gestion y 8
afos en el archivo central, conservacion total.

» Programas:

- Programa de Adecuacion y Mantenimiento de Las Redes de Agua: Se tienen 2
afios en gestion y 7 afios en el archivo central, se selecciona, se elimina el soporte
papel y se conserva el digital

- Programa de Aseo: Se tienen 2 afios en gestion y 7 afios en el archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital
Programa Mantenimiento Parque Automotor: Se tienen 2 afos en gestién y 18
afios en el archivo central, se elimina el soporte papel.

Programa de Monitoreo Calidad del Agua: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios

en el archivo central, se elimina el soporte papel.

- Programa de Tratamiento de Agua: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el
archivo central, se elimina el soporte papel.

Registro y Control:

- Registro de Suspensiones del Servicio: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en

el archivo central, se elimina el soporte papel.

\

6. OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROYECTOS

» Actas
Actas de Comité Institucional de gestion y desempefio: Se tienen 2 afios en
gestion y 8 afios en el archivo central, conservacion total.

> Banco de Programas y Proyectos de Inversion
- Proyectos de Inversion: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el archivo
central, conservacion total.
» Comprobantes
- Comprobantes de Aspecto Ambiental: Se tienen 2 afios en gestion y se elimina
el soporte papel.

Elaboré: Gloria Cristina Cardozo Gaviria | Revisé: Ménica Alexandra Lagos Serrato

Cargo: Técnico Administrativo Oficina Asesora de
| Planeacion y Proyectos

Cargo: Profesional Pianeﬁmiento y Control
N

Firma:

@é‘_‘ Firma: Y,

o

Ll L

Aprobado mediante Estudio de Novedad Interno N° 291 de 2021




cpp

Empitalito

| EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: ES.CALFO.02 |

| DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. APROBADO: 22/11/2021

| ACTA DE REUNION VEREION. 3
| PAGINA:  11de 15

» Indicadores

Indicadores de Gestién Consolidados: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en
el archivo central, conservacion total.

> Informes

Informes de Gestion de Indicadores: Se tienen 4 afios en gestion y 8 afios en el
archivo central, conservacion total.

Informes de Rendicion de Cuentas: Se tienen 4 afios en gestion y 4 afios en el
archivo central, conservacion total.

Informe de Solicitudes de Acceso a la Informacién: Se tienen 2 afios en gestion
y 8 afios en el archivo central, conservacion total.

Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y
Control MIPG: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el archivo central,
conservacion total.

» Manuales

» Matriz

» Planes

Manual de Copias de Seguridad: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en el
archivo central, conservacion total.

Manual de Gobierno Digital: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en el archivo
central, conservacion total.

Manual de Gestion de la Calidad: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en el
archivo central, conservacion total.

Manual de Copias de Seguridad y Recuperacion: Se tienen 1 afios en gestion y
1 afios en el archivo central, se elimina el soporte papel.

Matriz de Contexto, Riesgos y Oportunidades: Se tienen 2 afios en gestién y 3
afos en el archivo central, conservacién total.

Matriz de Planificacién de Cambios: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en el
archivo central, conservacion total.

Matriz de Control de Hallazgos: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en el
archivo central, conservacion total.

Plan de Contingencia: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
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Plan Estratégico Institucional: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo
central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.

Plan de Accién Institucional: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo
central. se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.

Plan de Gestion del Riesgo: Se tienen 4 aios en gestion y 6 afios en archivo central,
se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.

Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones PETI: Se
tienen 4 afios en gestion y 4 afios en el archivo central, se elimina el soporte papel.
Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV: Se tienen 5 arios en gestion
y 5 afios en el archivo central, conservacion total.

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién: Se tienen 2 afios en gestion y 6
afios en el archivo central, se elimina el soporte papel.

Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios
en el archivo central, se elimina el soporte papel.

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion: Se
tienen 2 afios en gestion y 6 afios en el archivo central, se elimina el soporte papel.
Plan Operativo de Inversiones Reguladas: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afos en
el archivo central, conservacion total.

Plan Uso Eficiente y Ahorro del Agua PUEAA: Se tienen 5 afios en gestion y 5 afos
en el archivo central, conservacion total.

Plan de Comunicaciones: Se tienen 2 afios en gestion y 6 afios en el archivo central,
se elimina el soporte papel.

» Programas

Programa de Mantenimiento de Equipos: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en el
archivo central, se elimina el soporte papel.

Programa de Auditoria Interna de Calidad: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en
el archivo central, conservacion total.

» Registro y Control

‘-.n’

Registro de Backups: Se tienen 1 afio en gestién y 1 afio en el archivo central, se
elimina el soporte papel.

Sistema Unico de Informacion

Sistema Unico de Informacién SUL: Se tienen 2 afios en gestion y 18 afios en el
archivo central, se elimina el soporte papel.

» Tarifas
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- Estudio Tarifario de Acueducto, Alcantarillad y Aseo: Se tienen 4 afios en gestion
y 6 afios en el archivo central, conservacion total.

DIRECCION COMERCIAL Y DE ATENCION AL CLIENTE

Catastro de Suscriptores

- Castrato de Suscriptores: Se tienen 2 afios en gestion y 18 afios en el archivo
central, conservacion total.

Contrato de Servicios Plblicos
Contrato de Servicios Publicos: tienen 40 afios en gestion y 60 afios en el archivo
central, conservacion total.

Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos y Sugerencias

- Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos y Sugerencias: Se tienen 2 afios en
gestion y 8 afios en archivo central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se
conserva el digital

Informes
Informe de Seguimiento a Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes
de Informacién y/o Sugerencias de PQR: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central y se elimina el soporte papel.

- Informes de Gestion de Deudores: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo
central y se elimina el soporte papel.
Informe Investigacion IPUF: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central
y se elimina el soporte papel.

- Informe de Evaluacion de la Calidad de Atencion a los Usuarios: Se tienen 2 afios
en gestion y 3 afios en archivo central y se elimina el soporte papel.

- Informe del Nivel de Satisfaccion de los Usuarios: Se tienen 2 afos en gestion y 3
afnos en archivo central y se elimina el soporte papel.

Manuales

- Manual de Cartera: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital

- Manual de PQR: Se tienen 4 afios en gestion y 6 afios en archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital

Programa
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Programa de Cartera: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital
Programa de Cortes y Reconexiones: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en
archivo central y se elimina el soporte papel.
Programa de Participacion Ciudadana: Se tienen 2 afos en gestion y 8 afos en
archivo central y se elimina el soporte papel.
Programa Disminucién de Agua no Contabilizada IPUF: Se tienen 2 afios en
gestion y 8 afios en archivo central y se elimina el soporte papel.
Programa de Facturacion: Se tienen 2 afios en gestion y 8 afios en archivo central y
conservacion total.
> Registro de Comunicaciones Oficiales
- Planilla de Registros: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en archivo central y se
elimina el soporte papel.
» Reportes
- Reporte de Buzén de Sugerencias: Se tienen 1 afio en gestion y 1 afio en archivo
central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
- Reporte de Seguimiento de Cambio de Medidores: Se tienen 2 afos en gestion y 3
afios en archivo central y conservacion total.
- Reporte de Critica: Se tienen 2 afios en gestion y 3 afios en archivo central, se
selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital
- Reporte de Toma de Lecturas: Se tienen 1 afio en gestion y 1 afio en archivo central,
se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
- Reporte Detallado de Facturacién: Se tienen 1 afio en gestion y 1 afio en archivo
central, se selecciona, se elimina el soporte papel y se conserva el digital.
Sistema Unico de Informacién
Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT: Se tienen 2 afios en gestion y 18
afios en archivo central y se elimina el soporte papel.

\%

Interviene la gerente quien pregunta a qué se refiere SUl y SIUT, dejando expresa constancia por
parte de la Profesional de Planeamiento y Control, que SUI, se refiere al Sistema Unico de
Informacion, correspondiente al reporte de la informacion en la Superintendencia de Servicios
Publicos, y SUIT, Sistema Unico Informacién de Tramites, correspondiente al Estatuto
Anticorrupcion.
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De ofro lado, la Gerente pregunta a la Profesional en Gestion Documental por el Catastro de
Suscriptores y el Catastro de Redes, en dénde se tiene conocimiento que la empresa ha
contratado para llevar a cabo estos dos procesos, por lo cual se requiere saber si ya fue entregado
dichos reportes y en qué etapa se encuentra, para realizar su respectiva actualizacion.

Responde la Profesional en Gestion Documental, que el Catastro de Usuarios le corresponde a la
dependencia de Comercial y el catastro de redes, a la Direccién Operativa, en igual sentido
manifiesta la preocupacion de no contar con todo el archivo de la Direccién Operativa.

Una vez socializadas las Tablas de Retencion Documental - TRD, con los ajustes propuestos, se
somete a aprobacion por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, las cuales son
aprobadas por unanimidad.

Proposiciones y varios.

No hubo proposiciones.

Se agradece a todos los asistentes por la participacién activa al comité.

No. COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Realizar los tramites administrativos para |a Profesional en Gestién
1 L 30-11-2024
actualizacion de las TRD Documental

A la presente acta se anexa el registro de asistencia a la reunion.

Siendo las 04:45 PM, se dio por finalizada la sesién de esta reunion.

L AUGUSTO SIERRA ROJAS
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROYECTOS (E)
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