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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P

FECHA:

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGO

140

HOJA

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo de

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.02 ACTAS
140.02.07 Actas del Comité de Activos y Evaluacién de Baja En estas actas se relacionan los andlisis, evaluacion de propuestas de
Acta del Comite de activos y evaluacién de bajas baja de activos (su estado fisico, obsolescencia, valor residual y las
implicaciones legales y financieras de su disposicién) y las decisiones
sobre la disposicion de los bienes que ya no son Uutiles o necesarios
para la EMAB.
Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
X 2 8 X X por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo

se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion. En estas actas se registran las decisiones y acuerdos
tomados, lo que la convierte en un testimonio de la actividad y
funcionamiento del comité a lo largo del tiempo.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P

FECHA:

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cépiGo

140

HOJA

CODIGO

140.02.09

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Actas del Comité de Compras
Acta del comité de compras

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico

Archivo de Archivo de
Gestion Central

CT.| E D S

PROCEDIMIENTOS

Agrupacion documental en el que se registran las reuniones
realizadas por el Comité de Compras de la EMAB SA ES en las cuales
se establecen acciones que influyen directamente en la ejecucién
presupuestal de la Empresa. Las actas del comité de compras son de
conservacion total, porque contienen informacidn crucial para la
gestion administrativa y financiera de la EMAB, ademas de tener
valor legal y probatorio. Estos documentos registran decisiones
importantes sobre adquisiciones, contratos, y procesos de
contratacidn, que pueden ser relevantes a largo plazo para
auditorias, investigaciones, o para la toma de decisiones futuras
Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicidn final PR-
GDO-003 y la Guia de preservacion Digital a Largo Plazo G-GDO-002
de la Empresa

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

A EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AR
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.02.16 Actas del Comité de Saneamiento Contable El Comité de saneamiento contable recibira bienes, derechos y
Acta del comité de saneamiento contable obligaciones que tenga la EMAB S.A E.S.P. y que estén afectando la

situacion financiera, estos informes son emitidos por: comité de
cartera; comité de activos e inventarios; en el caso de obligaciones
de la EMAB el informe de la Secretaria General con el estudio del
caso y demds areas responsables. Con la aprobacion, la oficina de
contabilidad procede a realizar la incorporacion, reclasificacion o
eliminacién de cuentas contables. Procedimiento para el
Saneamiento Contable PR-GF-010.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
X 2 8 X X por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente puesto que la informacion contenida es
crucial para garantizar la transparencia financiera, la rendicién de
cuentas y la legalidad de las decisiones, ademas de servir como
respaldo en auditorias, procesos legales y para la toma de decisiones
futuras basadas en la memoria histérica de la entidad. Se digitaliza
para garantizar la trazabilidad de la gestion.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicidn final PR-
GDO-003 y la Guia de preservacion Digital a Largo Plazo G-GDO-002
de la Empresa.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P TG
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivode | Archivode PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.05 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Boletin Diario de Caja. Serie que se contiene los documentos que presentan los saldos de
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos
Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos). efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite de
Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de
Beneficiario Final). certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.
Relacion Pagos Electrdnicos.
Relacion Notas Crédito. Se deja dos (2) afios en el Archivo de gestidn, luego se transfiere al
Relacién Ordenes de Transferencia. Archivo Central donde permanecera por un tiempo de retencion de
Relacién Cheques Anulados. X ) 8 X ocho (8) afios, cumplido este tiempo se elimina teniendo en cuenta

Informes de Flujo de Caja

que son documentos que solo nos sirven para la gestion
administrativa y carecen de valores secundarios puesto que la
informacién se consolida en otras series como los estados
financieros.

El procedimiento de eliminacidn se realizara con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la

Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico

Archivo de Archivo de
Gestion Central

CT.| E D S

PROCEDIMIENTOS

140.07

CIRCULARES

140.07.01

Circulares Dispositivas
Circular dispositiva

18

Esta subserie, en su caracter informativo, constituye una
manifestacion expresa de la voluntad decisoria de la administracion
por lo tanto se prevé un elevado nivel de consulta administrativa en
torno a su contenido, en consideracion de lo anterior una vez
terminada cada vigencia se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de dieciocho(18) afios, cumplido este
tiempo se conserva totalmente, ya que son fuente de informacion,
para investigaciones de caracter histdrico sobre los desarrollos
administrativos de la EMAB.

Los tipos documentales independientemente de su soporte se
conservan en su formato original. Se digitalizaran con fines de
consulta para garantizar |a trazabilidad de la gestion.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

140.07.02

Circulares Informativas
Circular Informativa

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencidn de tres (3) afios, cumplido este tiempo
se elimina teniendo en cuenta que son documentos que se utilizan
como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de la empresa sobre aspectos de caracter netamente
administrativos y por lo tanto carecen de valores secundarios.

El procedimiento de eliminacidn se realizara con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la

Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P
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cépiGo

140

HOJA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico

Archivo de Archivo de
Gestion Central

CT.| E D S

PROCEDIMIENTOS

140.08

COMPROBANTES CONTABLES

140.08.01

Comprobantes Contables de Egreso
Comprobante contable de egresos

Estos documentos registran la salida de dinero de la EMAB, y son el
respaldo de los gastos o pagos realizados. Sirven como justificante
de una transaccidn y es esencial para el control internoy la
presentacion de informes financieros.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, transcurridos diez (10)
afios se procede a su eliminacién. La informacién de los
comprobantes de egreso también se refleja en la serie Libros
contables principales (Subserie Libros Mayor y Balance) y en los
Estados financieros (balance general y estado de resultados).

Los tiempos de retencién documental se aplican a partir del
momento en que finaliza la tramitacion de estos documentos

El procedimiento de eliminacién se realizard con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la
Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.

140.08.02

Comprobantes Contables de Ingreso
Comprobante contable de ingreso

Subserie que agrupa los documentos que registran y resumen las
operaciones financieras econdmicas, sociales y ambientales en este
de caso de la EMAB SA ESP y segun lo definido en el articulo 28 de la
Ley 962 de 2005 se retienen 10 afios para su posterior eliminacién
documental, considerando que la informacion sobre los
movimientos contables se consolida en los estados financieros y los
balances generales de la entidad.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios.

El procedimiento de eliminacidn se realizara con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la
Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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OISRV EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AR
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.09 COMPROBANTES DE ALMACEN
140.09.01 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén Subserie documental que muestra el proceso de baja de almacén de

Concepto técnico de los bienes. un bien de forma definitiva.

Relacion de bienes a dar baja.

Autorizacion de baja de bienes. Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de

Acta de Comité. gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera

Resolucion para dar de baja los bienes. por un tiempo de retencién de ocho (8) afios. La informacion se

Comprobante de Baja de bienes de almacén. encuentra contenida en la subserie documental Actas del Comité de
activos y evaluacion de bajas por lo que su disposicion final es
eliminacién documental.
El procedimiento de eliminacion se realizard con el Comité Interno

X 2 8 X de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la

Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | ¢ \1pResa DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P ALY
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODpIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivode | Archivode PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.09.02 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén La subserie documental recopila los documentos que prueban la
Comprobante de Salida entrega fisica de bienes almacenados. Estos comprobantes son
Salida Provisional esenciales para mantener actualizados los registros contables y de
Solicitud o Pedido inventario, asegurando asi un control preciso de los activos de la
empresa.
Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios.
X 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se eliminarén, debido a

que la informacion se encuentra consolidada en la Serie LIBROS
CONTABLES PRINCIPALES y la Subserie Libros Mayor y Balance. El
procedimiento de eliminacidn se realizara con el Comité Interno de
Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la
Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta los
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P TG
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA cODpIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivode | Archivode PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.09.03 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Comprobante de Entrada . . . . .

Factura Subserie documental que acredita el tramite de ingreso de insumos

Orden de Compra Ide la EMtAB SA FSP cotnst.ltuyefndtt)se a|5| en ?l s:)po(;te parta Le'lg'zllzar

Solicitud del Area os registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

Prepedido . . " .

Remisién Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de

o gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera

Cotizacién . - o

por un tiempo de retencién de ocho (8) afios.
X 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se eliminaran, debido a
que la informacion se encuentra consolidada en la Serie LIBROS
CONTABLES PRINCIPALES y la Subserie Libros Mayor y Balance. El
procedimiento de eliminacion se realizara con el Comité Interno de
Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la
Informacidn a través del método de picado, teniendo en cuenta los
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final.
140.11 CONCILIACIONES
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

U ATAILTEURREY EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P e
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode | Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.11.01 Conciliaciones Bancarias Subserie que contiene la conciliacion de los saldos bancarios con los
Extractos bancarios. registros contables, con el objetivo de verificar la exactitud de los
Conciliacién Bancaria. movimientos financieros y detectar cualquier inconsistencia entre la
Comprobantes de Ajustes informacién proporcionada por la institucion financiera y los libros
contables de la entidad.
Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
X 2 8 X X se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion.
Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicidn final y la
Guia de preservacion Digital a Largo Plazo de la Entidad.
La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
140.12 CONTRATOS
140.12.07 Contratos de Prestacion de Servicio Corresponde a las ordenes de servicio, modalidad de contratacion
Informe de oportunidad y conveniencia definida en el estatuto de la Empresa para la adquirié de bienes cuyo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. valor es inferior a 15 SMMLYV, segun Articulo 55, Ley 80 de 1993 se
Invitacidn a presentar propuesta conserva como minimo 20 afios de manera que se conserva dos (2)
Propuesta afios en el Archivo de Gestién, y dieciocho (18) afios en el Archivo
Orden de servicio Central. Con el fin de responder a posibles acciones de
Registro Presupuestal. responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo los
Certificado de prestacion del servicio tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la prestacion del
X 2 18 X | X |servicio.
Una vez cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se
realizara la seleccion de una muestra cuantitativa del 10%, mediante
seleccidn aleatoria. Los expedientes seleccionados se preservaran en
su soporte original y serdn digitalizados con fines de consulta
conforme a las acciones y estrategias definidas en la Guia de
Preservacion Digital a la Largo Plazo y el Procedimiento de
Nicnnciridn Final | nc exnedientec aiie nn flieran celerrinnadnc ce
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

U2 AL TSI EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.12.10 Contratos de Suministros Corresponde a las ordenes de suministro, modalidad de
Informe de oportunidad y conveniencia contratacion definida en el estatuto de la Empresa para la adquirié
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. de bienes cuyo valor es inferior a 15 SMMLV. Segun Articulo 55, Ley
Invitacion a presentar propuesta 80 de 1993 se conserva como minimo 20 afios de manera que se
Propuesta conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion, y dieciocho (18)
Orden de suministro afios en el Archivo Central. Con el fin de responder a posibles
Registro Presupuestal. acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
Soporte de entrada del bien a almacén articulo los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
X 2 18 X X

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se
realizara la seleccidn de una muestra cuantitativa del 10%, mediante
seleccion aleatoria. Los expedientes seleccionados se preservaran en
su soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en
la Guia de Preservacion Digital a la Largo Plazo y el Procedimiento de
Disposicidn Final. Los expedientes que no fueron seleccionados, el
Comité de Archivo con el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias
de la Informacidn, realizara la eliminacion aplicando los lineamientos
definidos en el Procedimiento de disposicion final y utilizando el
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P TG
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivode | Archivode PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Serie documental que tiene como fin el cumplimiento de los
Declaraciones de Impuesto al Patrimonio impuestos. Cada declaracidn tributaria es un producto de un
Declaracion de Impuesto Sobre las Ventas. IVA. procedimiento administrativo estandarizado y repetitivo, que se
Declaraciones de Autorenta realiza en periodos establecidos (mensual, anual, etc.).
Declaraciones de Autorretencion
Declaraciones de Industria y Comercio Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de gestidn,
Declaraciones de Retencion en la Fuente luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
tiempo de retencion de ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de
retencion, se eliminaran porque por una parte, pierden su vigencia y
2 3 X la informacidn se consolida en la Serie Estados Financierosy en la

Subserie Libros Mayor y Balance, las cuales tienen como disposicion
final conservacién total.

El procedimiento de eliminacién se realizard con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la

Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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I ATV A EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P ke
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.15 DERECHOS DE PETICION La serie documental Derechos de peticion es de gran importancia
Derecho de peticion para la Empresa, ya que documenta el ejercicio de los derechos
Respuesta derecho de peticion fundamentales de los ciudadanos. Esta serie que cumple con los
requisitos establecidos en la normativa vigente, se conserva durante
dos (2) afios en el Archivo de gestion, luego se transfiere al Archivo
Central donde permanecera por un tiempo de retencién de ocho (8)
afios, permitiendo realizar seguimiento a las solicitudes y garantizar
la transparencia en la gestidn publica. Cumplido este tiempo de
retencion, se selecciona el 5% de la totalidad de la produccién anual,
(2% derechos de peticion que representen quejas individuales sobre
la prestacion del servicio de la EMAB Y 3% de derechos de peticién
X 2 8 X X

que resuelvan necesidades colectivas). Teniendo en cuenta la
produccién anual se garantiza como minimo un expediente.

Los expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original
y seran digitalizados con fines de consulta y conservacién conforme
a las acciones y estrategias definidas en el Procedimiento de
Disposicidn final de la Empresa PR-GDO-003. Los expedientes que no
fueron seleccionados, se realizard la eliminacion aplicando los
lineamientos definidos conforme al procedimiento. Se utiliza el
picado manual.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

U ATAILTEURREY EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P e
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivode | Archivode PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L, CT.| E D S
Gestion Central
140.16 ESTADOS FINANCIEROS Serie documental que proporciona un registro contable estructurado
Balance General. que permite visualizar, a simple vista, la situacion financiera de la
Estado de Resultados. entidad en un momento dado. Los datos presentados en tablas
Estado de Cambios en el Patrimonio. facilitan la comprension y el analisis de la informacion, esta
Estado de Cambios en la Situacidn Financiera. documentacion resume la informacidn contable de la EMAB SA ESP
Estado de Flujos de Efectivo. por lo que su disposicidn final es conservacién total.

Estados Financieros Consolidados.
Esta Serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de gestion,
X 2 8 X X luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, cumplido este tiempo se
conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad de
la gestion. El plazo se estima segun el periodo de conservacion de
diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de
la Ley 962 de 2005.

Se preservara en su soporte original y serd digitalizado con fines de
consulta conforme a las acciones v estrategias definidas en el

140.18 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES Serie que agrupa la documentacién producida por las actividades
Historial de Bienes Inmuebles administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento
Escritura Publica. preventivo y correctivo de bienes inmuebles.
Licencia de Construccion.
Plano. Esta serie documental se deja dos(2) afios en el Archivo de gestion,
Concepto técnico. luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
Instrumento de control del mantenimiento X 2 18 X X tiempo de retencion de dieciocho (18) afios, cumplido este tiempo
preventivo y correctivo de edificaciones. se conserva totalmente, ya que posee valor administrativo, historico

e informativo que permite evidenciar la gestidn institucional. . Los
tipos documentales independientemente de su soporte se conservan
en su formato original. Se digitalizaran con fines de consulta para
garantizar la trazabilidad de la gestidon.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumolimiento a los
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140.19

HISTORIAL DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
Factura de compra

Ficha técnica

Certificado de calibracion

Serie documental que incluye la ficha técnica de maquinaria y
equipos posesion de la EMAB SA ESP y el seguimiento a su uso,
mantenimiento y calibracién. Posee valor administrativo e
informativo que permite evidenciar la historia de gestion
institucional.

La documentacion se conserva durante dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, permitiendo realizar
seguimiento a las solicitudes y garantizar la transparencia en la
gestidn publica, cumplido este tiempo conserva totalmente ya que
posee valores de tipo historicos que permiten saber cuando se
adquirio y la historia en caso de investigacion de un equipo.

Se preservara en su soporte original y serd digitalizado con fines de
consulta y conservacion conforme a las acciones y estrategias
definidas en el procedimiento de Disposicion final y la Guia de
preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AR
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA cODIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivode | Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico L. CT.| E D S
Gestion Central
140.20 HISTORIAL DE VEHICULOS
Factura de Compra,
Certificacién individual de aduana para vehiculos Serie documental que muestra las acciones administrativas tomadas
automotores, por la EMAB SA ESP para la gestion y seguimiento del uso de
Certificado de inscripcién ante el RUNT, Seguro vehiculos automotores para el cumplimiento de sus actividades
Obligatorio-SOAT, principales y misonales, teniendo en cuenta esto para la empresa
Certificado de la Revisién Técnico mecanica y de adquiere valor histérico y se conserva totalmente.
Emisiones Contaminantes,
Reporte de comparendos, Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de gestion,
Reporte de incidentes, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
Acta de adjudicacion o Remate. tiempo de retencion de ocho (8) afios, en los cuales se contemplan
cinco (5) afios de prescripcion extraordinaria de la péliza de seguros,
como establece el articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10)
X 2 8 X X afios de la conservacion de documentos contables sefialado por el

articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de
vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la
depreciacion.

Una vez cumplido su tiempo de retencidn se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en el
procedimiento de Disposicidn final y la Guia de preservacion Digital a
Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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140.22

INFORMES

140.22.01

Informes a Entes de Control
Informe dirigido a entes de control

Subserie que contiene la informacion solicitada por los organismos
externos responsables de realizar labores de inspeccidn, supervision,
monitoreo y control sobre la gestion de la Empresa y la prestacion
del servicio publico a su cargo.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de diez (10) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion.

Se conserva totalmente ya que tiene valor primario en cuanto a lo
fiscal, disciplinario y técnico incluso contable y tributario o
administrativo dependiendo del ente de control. También teniendo
en cuenta el valor secundario histérico y/o cultural. La caducidad de
la accion fiscal se define en el Articulo 127 del Decreto Ley 403 de
2020 segun el BANTER del AGN.

Se preservara en su soporte original y sera digitalizado con fines de
consulta y conservacion conforme a las acciones y estrategias
definidas en el procedimiento de Disposicion final y la Guia de
preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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140.22.02

Informes de Ejecucion Presupuestal
Reporte CUIPO

Informe de ejecucion presupuestal.
Registro de publicacién en web.
Certificado de Registro Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Traslados y Adiciones

Planeacion Presupuestal

Modificaciones presupuestales

Documentos que presentan un resumen detallado de cémo se ha
gestionado y utilizado el presupuesto asignado durante un periodo
especifico en la EMAB.

Esta Serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de gestion,
luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un
tiempo de retencion de ocho (8) afios, cumplido este tiempo se
conserva totalmente ya que estos informes reflejan el uso de
recursos, la toma de decisiones y el cumplimiento de objetivos,
sirviendo como respaldo legal y administrativo para auditorias,
procesos de fiscalizacion y la memoria histdrica de la empresa.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicién final y la
Guia de preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.

140.22.04

Informes de Gestion
Informe de gestion

Documenta los resultados de actividades con el fin de evaluar el
desempefio de la empresa y ayuda en la toma de decisiones a largo
plazo por lo que adquiere valores secundarios de tipo histérico.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de diez (10) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion.

Se preservara en su soporte original y sera digitalizado con fines de
consulta y conservacidn conforme a las acciones y estrategias
definidas en el procedimiento de Disposicidn final y la Guia de
preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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140.23

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

140.23.04

Inventario Documental Archivo de Gestién
Formato Unico de inventario documental

Subserie documental que registra la documentacion que se maneja
en las diferentes oficinas de la empresa facilitando la busqueda y
control de la misma, por lo que puede ser base para auditorias e
investigaciones.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencidn de tres (3) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion. Adquiere valores secundarios de tipo histérico ya que
es un instrumento de recuperacién efectiva de la informacién para
efectos de consulta de los documentos que administra y custodia de
la EMAB SA ESP.

Se preservara en su soporte original y sera digitalizado con fines de
consulta y conservacion conforme a las acciones y estrategias
definidas en el procedimiento de Disposicion final y la Guia de
preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizaran dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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U2 AL TSI EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.25 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
140.25.01 Libros Diarios Subserie documental integrada por documentos que dan testimonio
Libro diario de todos los movimientos contables que se realizan a diario en la

entidad. Este registro permite alimentar el balance general y se
consolida en la Subserie Libro Mayor y Balance por lo que su
disposicion final es Eliminacion Documental.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
se procede a eliminacion que se realizara con el Comité Interno de
Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la
Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.
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OISRV EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AR
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA c6DIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.25.02 Libros Mayor y Balance

Subserie documental integrada por documentos contables en los
que se recogen todas las transacciones econémicas que aparecen en
el libro diario y el libro auxiliar, con el propdsito de conocer los
movimientos y saldos contables. Este a su vez es contiene toda la
trazabilidad de las cuentas de bancos.

Esta agrupacién documental posee valores de tipo funcional y de
importancia colectiva por lo que su disposicion final es conservacion
total.

Libro mayor y balance

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de

X 2 8 X X gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente y se digitaliza para garantizar la trazabilidad
de la gestion.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicidn final y la
Guia de preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizaran dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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140.28

PLANES

140.28.02

Planes Anuales de Adquisiciones
Plan de compra anual

18

Subserie que documenta los planes anuales de adquisiciones de la
entidad. En ella se detalla qué bienes, obras o servicios se necesitan,
como se clasifican y cual es su costo estimado. Ademds, se especifica
la fuente de financiamiento, el método para seleccionar al
proveedor y el calendario previsto para iniciar los procesos de
contratacién, son documentos que pueden ser fuente de
informacion de las adquisiciones de la EMAB SA ESP.

Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencién de dieciocho (18) afios, cumplido este
tiempo se conserva totalmente ya que estos planes poseen valor
legal y probatorio en caso de auditorias y litigios, su utilidad para la
transparencia y rendicidn de cuentas, y su rol como herramienta
para el analisis histdrico y la mejora de procesos de adquisicion
futuros.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

U2 AL TSI EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P AL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico . CT.| E D S
Gestion Central
140.29 PRESUPUESTOS ANUALES
Presupuesto de ingresos Serie que corresponde al presupuesto aprobado por la Junta
Presupuesto de gastos Directiva por cada vigencia junto a las adiciones, traslados y ajustes
Acta de Junta Directiva de aprobacién del realizados.
presupuesto
Modificaciones presupuestales Esta Subserie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de
gestidn, luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera
por un tiempo de retencidn de ocho (8) afios, cumplido este tiempo
se conserva totalmente ya que los presupuestos anuales son un
registro histdrico de los recursos asignados y las metas establecidas,
X 2 8 X X lo que permite comparar la planificacion con los resultados reales

para entender el desempefio pasado, por lo anterior poseen valores
histéricos.

Se preservara en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el procedimiento de Disposicidn final y la
Guia de preservacion Digital a Largo Plazo de la Empresa.

La transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por el AGN.
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I ATV A EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A E.S.P ke
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA coDIGO 140 HOJA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. Archivo de Archivo de PROCEDIMIENTOS
Papel Electrénico ., CT.| E D S
Gestion Central
140.37 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja
Decision empresarial de constitucion de caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de
menor legalizacién.
Certificacion de disponibilidad presupuestal
Actas de arqueo de caja menor Esta serie documental se deja dos (2) afios en el Archivo de gestidn,
Comprobantes de gastos luego se transfiere al Archivo Central donde permanecera por un

tiempo de retencion de diez (10) afios, cumplido este tiempo se
procede a la eliminacion, teniendo en cuenta que la informacion
contenida en esta subserie documental se consolida en la serie
Estados financieros de conservacion total.

El procedimiento de eliminacion se realizard con el Comité Interno
de Archivo y el acompafiamiento del Grupo de Tecnologias de la

Informacion a través del método de picado, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Procedimiento de Disposicion Final de la empresa.

RAZminn Dadvinia Favinial Dakhin
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