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FECHA: 03 de septiembre de 2021
DE: Gladys Yolima Solano Avila, Jefe Divisién Comercial
PARA: Brigitte Quintero Plata, Jefe de la Divisién Administrativa

A. ORIGEN DE LOS DOCUMENTOS A ELIMINAR (seleccione con una X)

1- Documentos de apoyo |

Segun lo dispuesto en el Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo General
de la Nacion: “Paragrafo: Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de
Retencion Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta suscrita por el
respectivo Jefe de la Division u Oficina”.

2- Documentos establecidos en las Tablas de Retencion Documental [ X

De acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental aprobadas por
el Comité Municipal de Archivo, en las cuales se establecid el tiempo para la
Disposicidén Final de los documentos, conforme a lo implementado se efectuara la
eliminacién de los mismos.

RELACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A ELIMINAR:

. UNIDAD DE
CODIGO CONTENIDO FOLIOS CONSERVACION
(Tomado del Nombre de los FECHA (S) (Registrar el (Paquetes,
Sistema documentos a total de folios legajos, tomos,
Clasificacion) Eliminar por cédigo) libros. Cajas o
carpetas)
400-05 Cupones de | 01 al 28 de 39.413 Legajos
pago febrero de
2021 _ M= .
Atentamente,
\'Qd\u(/ @‘9 U
GLADYS YOLIMA SOLANO AVILA A3
Jefe Division Comercial 2 @zfl :
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OFICINA Y/O DIVISION PRODUCTORA: DIVISION COMERCIAL

OBJETO: ELIMINACION DE SERIES Y SUBSERIES POR CUMPLIMIENTO DE CICLO VITAL TRD

CLASIFICACION DOCUMENTAL - USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL

UBICACION (Espacio para Archivo

CODIGO (centro de Fechas Extremas Unidad de conservaciéon soporte | Frecuencia de Central cuande entregan RETENCION | DISPOSICION FINAL
':::: e '1:’::;::: ;as !arje" ::':: (pIP:IICD'D enn:m: A Alta, M NOTAS documentagién) PROCEDIMIENTO
s nd )
IR RDR oy u';::::“ Final dd/mm/aa (:‘:" C::'h Tomeo Otro e e Médulo Estante Nivel AG AC CcT E S L
1 400-05 400-05-CUPONES DE 01/02/2021 | 28/02/2021 X |39413| PAPEL BAJA SOPORTES DE PAGO DE
RECAUDO FACTURACION

Elaborado por: _
Cargo:

Auxiliar Administrativa

Firma:

Sandra Liliana Gum

Lugar: EMSERFUSA_

4 [ T Fecha:
v

Cargo._Auxiliar Administrativa

Entregado por: _ Sandra Liliana Gufl rréz

/
P |

Recibido por: __ Adriana Caycedo Villalba

Firma:

Lugar: EMSERFUSA

J Fecha:
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Oficina y/o Divisién Productora: Debe colocarse el nombre de la Oficina o Divisién que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, fransferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusidn y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Namero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el namero correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental.
Cédigo: Sistema convencional eslablecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

[Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Para las
transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresién de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacién. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las
funciones asignadas. Cuando no se puedan idenlificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacién con la misma funcion de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una sola facha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anolara S.F.

Unidad de conservacién: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

|No. de folios: Se anotara el numero tolal de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electronicos, soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacién registra un alto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los conlroles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

genciara

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como aclas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anolarén los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o repeticion del niimero consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes debera registrarse |a exislencia de anexas: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable
en el documento principal. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una haja con 5 fotografias sueltas: luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por maquina
deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulla de la informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion. A los impresos se le asignara un nimeéro de folio y se registrara el nimero de paginas que lo
componen. Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de hongos,
insectos, roedores).

clasificacion Documental: Labor intelectual mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion, y subseccion, de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad.
AG: Archivo de Gestién. Es aquel donde se redne la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

AC: Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestién de LA EMPRESA SE SERVICIOS PUBLICOS DE FUSAGASUGA - EMSERFUSA E.S.P.. Una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objelo de consulta por las propias dependencias y particulares en general.

CT: Conservacién Total. Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que tienen por disposicién final o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo son Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion la ciencia y la cultura.

E: Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.
S: Selecciéon. Se marca simultaneamente con el item de Microfilmar para sefialar que |a serie o subserie documental debe seleccionarse con el criterio que se'indique en el procedimiento y que esta seleccion se debe Microfilmar,
M: Microfilmaciéon. Técnica que permite, folografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electrénicos o magnéticos.

Procedimiento: En esta columna se establecen los procesos o la justificacion para las series o subseries documentales que se han determinando conservar totalmente (CT), seleccionar (S) o eliminar (E).
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FECHA: Agosto 2021
DE: Adriana Maria Caycedo Villalba — Archivo Central
PARA: jefe de la Divisién Administrativa y Comité Institucional de Desempefio.

A. ORIGEN DE LOS DOCUMENTOS A ELIMINAR (seleccione con una X)

1- Documentos de apoyo |

Segun lo dispuesto en el Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo
General de la Nacién: “Parégrafo: Los documentos de apoyo no se consignaran
en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias y por lo tanto
pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando
constancia en acta suscrita por el respectivo jefe de la Divisién u Oficina”.

2- Documentos establecidos en las Tablas de Retencion X
Documental

De acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencidon Documental
aprobadas por el Comité Municipal de Archivo, en las cuales se establecié el
tiempo para la Disposicion Final de los documentos, conforme a lo
implementado se efectuara la eliminacion de estos.

RELACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A ELIMINAR:

UNIDAD DE
CODIGO CONTENIDO (;S"igfa' ; consggvmu
(Tomado del | Nombredelos | FECHA | tgtal = Panisin
Sistema documentos a (S) folios por | legajos tomé:s
Clasificacion) Eliminar c6digo) fibrie ’Cajas o,
carpetas)
S Informe de | 19/01/2015
600-01 AFORO caracterizacion de
600-01.01 DE vertimientos 21/01/2015 872 5 CARPETAS
VERTIMIENTOS alcantarillado a
usuarios.
Comunicados 08/01/2009
800-03 INFORMES: | oficiales-alcaldia
600-03.02 DE municipal-2009- 25/11/2009 332 2 CARPETA
ACTIVIDADES consecutivo #0163 AL
# AL # 4433.
600-03 INFORMES Comunicados internos 14/01/2009
600-03.02 DE consecutivo # 0217 al
ACTIVIDADES # 6948. 30/12/2009 441 3 CARPETAS 2-
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600-03 INFORMES Comunicados oficiales 02/01/2009
600-03.02 DE 2009-consecutivo #
ACTIVIDADES 0005 al # 6948. 08/12/2009 1067 : 5 CARPETAS
600-03 INFORMES Comunicados oficiales 04/01/2010
600-03.02 DE 2010-consecutivo #
ACTIVIDADES 0664 al # 7953. 30/12/2010 1407 8 CARPETAS
600-03 INFORMES Comunicados oficiales | 04/01/2011
600-03.02 DE 2011 -consecutivo #
ACTIVIDADES 0035 al #7234, 2B12/2011 1158 6 CARPETAS
600-03.04 DEL | Registro de
PROCESO DE
APLICACION DEL hallazgos formato 21/07/2011 55 1 CARPETA
SISTEMA pe | 120 F-06.
GESTION INTEGRADO 22/08/2011
FORMATOS
600-03.04 DEL Listado de
zﬁggﬁg%ﬁEDEL asistencia formato 24/01/2011
SISTEMA DE 210 F-14 grupos 17 1 CARPETA
GESTION INTEGRADO | primarios 2011. 26/06/2011
FORMATOS
600-03.04 DEL
PROCESO DE :
APLICACION DEL Orden de trabajo 08/01/2013 543 3 CARPETA
SISTEMA DE formato 600-F-02
GESTION INTEGRADO 30/12/2013
FORMATQS.
600-03.04 DEL Planilla de
PROCESO DE i
APLICACION DEL actividades Yy g_asto 02/01/2014 25 1 CARPETA
SISTEMA DE de materiales
GESTION INTEGRADO | diarios formato 600- | 11/09/2014
FORMATOS. F11
600-03.04 DEL Listado de ’
f\sagﬁg%ﬁﬁ)& asistencia formato 30/01/2014 21 1 CARPETA
SISTEMA DE 21_0 F-.14 grupos
GESTION INTEGRADO | primarios 2014 04/12/2014
FORMATOQOS.
600-03.04 DEL
PROCESO DE .
AOLCAGIONDEL | Orden de trabajo | 08/01/2014 752 4 CARPETAS
SISTEMA DE formato 600 F-02
GESTION INTEGRADO 30/12/2014
FORMATOS.
PROCESO DE Listatlo de
APLICACION DEL asistencia formato | 07/01/2015 10 1 CARPETA
SISTEMA DE 210 F-14 grupos
?CE)FS{RS’PIOISTEGRADO primarios 201 30/03/2015
600-03.04 DEL Presupuesto 17/01/2015
PROCESO DE construccion 72 1 CARPETA
APLICRCIONDEL | acometida 111212015
GESTION INTEGRADO | domiciiiaria formato
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FORMATOS 600-F-08
- Cronograma de 02/01/2012
600-05.01 D mantenimiento del
T |senate T | e | ST 1OARER
alcantarillado y
ALCANTARILLADO ordenes de trabajo-
2012.
Suoé%%a%%EN > Comunicados del 26/02/2010
PR comité para la
plidad i el righ 79 1 CARPETA 1
EMERGENCIAS atencion de 03/01/2011 o
desastres -2010
tsooE-us.ozC %E Plan local de 02/01/2012
PREVENCION Y emergencias y
ATENCION DE contingencias v- 69 JeanEea
EMERGENCIAS 2012 02/01/2012
e Cronograma de
600-05. mantenimiento del
DEL SISTEMADE | jicantarillado y
ALCANTARILLADO ordenes de trabajo- 02/01/2014
2013-2014

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién
Documental de la Empresa, los documentos mencionados ya han perdido sus
valores primarios y secundarios por lo cual se requiere se les aplique el proceso
de eliminacién como lo establece el Decreto 1080 del 2015, Articulo 2.8.2.2.5.
Eliminaciéon de documentos.

Atentamente,

BRIGITTE QUINTBRO PLATA
Jefe Division Administrativa - EMSERFUSA E.S.P.

Proyecté y Elaboré: Adriana Maria Caycedo Villalba, Auxiliar Administrativo Archivo Ceaﬁﬂ%
Revisd y aprobé: Dra. Brigitte Quintero Plata, jefe Division Administrativa hP.
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COMUNICADOS OFICIALES 2010

[Cumplida su vigencia sdministrativa no desarrola valores

20 | 600-03INFORMES [600-03.02 DE ACTIVIDADES 18/08/2010 | 27/08/2010 204 | Papel Baja NA oecurdaros y va hacs posibie su shminacicn en s medids
P! ) -CONSECUTIVO # 5419 # 6158 8 ot o el Bk e o g
[Cumplida su vigencia administrativa no desartolla valores
21 | 60003 INFORMES [600-03.02 DE ACTIVIDADES 0411012010 | 16/11/2010 202 | Papel Baja Pttt TS 53 aeourndarics y 8¢ haoe posible su simirackin en a meckda
la |de que Ia informacién se consolida en Informes de gestion.
COMUNICADOS OFICIALES 2010 CUMPRGE b MW Smitirla (o deeenchs veicees
22 600-03 INFORMES |600-03.02 DE ACTIVIDADES 16/11/2010 30/12/12010 109 Papel Baja _CONSECUTIVO # 7181 # 7953 N.A 63 e ylﬂme;... - d:mvdnll
: COMUNICADOS OFICIALES 2011 Cumplica su vigencia acmiristvativa o desarrola vaores
23 600-03 INFORMES |600-03.02 DE ACTIVIDADES 04/0172011 18/03/2011 201 Papel Baja _CONSECUTIVO # 0035 # 1653 NA 53 “I-u;:!:rim yse Mrwm:mm '"d: m'dlld-.
: COMUNICADOS OFICIALES 2011 MRS Bt \Sytots i e oo WOl
24 600-03 INFORMES |600-03.02 DE ACTIVIDADES 22/03/2011 02/04/2011 189 Papel Baja _CONSECUTIVO #1600 # 2402 N.A 53 :::l:'“ yse 'UI:HN! su I:\M-‘n: medda
JCumpiida su vigencia administrativa no desarrolla valor
25 | 600-03 INFORMES [800-03.02 DE ACTIVIDADES 09/05/2011 | 1470772011 201 | Papel Baja [COMINELI98 v Es AT SN 53 byl apvelpstne o o iy
? VO # 1131 # 4266 e que la informacién s consoida en informes de gestion
: COMUNICADOS OFICIALES 2011 JESL i e A A w0 SO Wil
26 600-03 INFORMES |600-03.02 DE ACTIVIDADES 15/07/2011 16/09/2011 198 Papel Baja _CONSECUTIVO # 4025 #5249 N.A 53 el ,ur-u:uu- mwmd:m
; COMUNICADOS OFICIALES 2011 CUmpYes i gencis siniyes s 00 MawerT. e
27 600-03 INFORMES |600-03.02 DE ACTIVIDADES 16/09/2011 31102011 202 Papel Baja _CONSECUTIVO # 5257 # 6169 NA 53 mr:: yse hlol':otlhh -u-ﬂ::;c::;\:xﬂ
[Cumpiida su vigencia administrativa no desarrolla vakores
28 | 600-03INFORMES [600-03.02 DE ACTIVIDADES 01112011 | 28M2/2011 157 | Papel Baja B LN S I A 53 eecuiniarge 1 84 Mt bl wimbmacin o i a4
-CONSECUTIVO # 6234 #7234
de que la informacion se consalida en informes de gesiion.
600.03.04 DEL PROCESO DE it et s
A |secundarios y 5e hace posibie su eliminacion en la medida
29 | 600-03INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 2100712011 | 2210812011 55 | Papel Baja REGISTRO DE HALLAZSOS |y 54 o com conmicar inkrmaciin s ae acien
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 120-F-06 periodicamente y se consolida por funcidn en
[PLANEACION
600-03.04 DEL PROCESO DE LISTADO DE ASISTENCIA namn:yummwmr:\nﬁ\mhm
30 600-03 INFORMES  |APLICACION DEL SISTEMA DE 24/01/2011 26/06/2011 17 Papel Baja FORMATO 210F-14 GRUPOS N.A 54 de que considera informacion que se actualza
GESTION INTEGRADO FORMATOS PRIMARIOS 2011 periodicamente y se consclida por funcion en
e
[Cumpha su vigencia administrativa no desarolla vaiores.
600-03.04 DEL PROCESO DE PLANILLA DE ACTIVIDADES Y ey o b poia. n modida
kL 600-03 INFORMES [APLICACION DEL SISTEMA DE 24/04/2012 08/10/12012 14 Papel Baja GASTO DE MATERIALES N.A 54 de que considera informacion que se actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS DIARIOS FORMATO 600-F-11 erioicamente y se consabia por funcion en
600-03.04 DEL PROCESO DE g "SU igencia agmi ] fores
secundari; hace posible su eliminacién en la medida
32 | 600-03 INFORMES [APLICACION DEL SISTEMA DE 08/01/2013 | 25/04/2013 200 | Papel Baja e NA 54 0 e el v s
- GESTION INTEGRADO FORMATCS FORMATO 600-F-02 fodicamente y se consalida por 1LAGAn &n
ANEACION
%.lnplmm vigencia adminstraiiva no desairolla valores
600-03.04 DEL PROCESO DE ORDEN DE TRABAJO secundarios y se hace posible su eiminacion en la medida
33 600-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 25/04/2013 16/09/2013 200 Papel Baja NA 54 de que considera informacion que se sctusliza
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 600-F-02 periadicaments y e consolkia por funcién en
PLAN:
Cm% ‘administrative no desarrolla valores
500-03.04 DEL PROCESO DE ORDEN DE TRABAJO secundarios y se hace posible su siminacién en la medida
34 600-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 17/09/2013 30/12/2013 143 Papel Baja N.A 54 lde que considers informacin que se actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 600-F-02 ¥ 52 consoida par funcién en
IPLANEACION.
600.03.04 DEL PROCESO DE PLANILLA DE ACTIVIDADES Y Esmabibeicainri oo
35 600-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 02/01/2014 11/08/2014 25 Papel Baja GASTO DE MATERIALES N.A 54 de que considera infarmacién que se actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS - DIARIOS FORMATO 800-F-11 peciodicamente y se consolida por funcitn en
[PLANEAC ION
600-03.04 DEL PROCESO DE LISTADO DE ASISTENCIA e ey
36 600-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 30/01/2014 04/12/2014 21 Papel Baja FORMATO 210 F-14 GRUPQS N.A 54 de que considera informacién que s actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS ‘ PRIMARIOS 2014 Pfodcamart ) ¢ oopok xSk
PLANEACION
Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores
600-03.04 DEL PROCESO DE ORDEN DE TRABAJO [secundarios y se hace posibie su eiminacion en la meaida
a7 B800-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 08/01/2014 09/04/2014 200 Papel Baja N.A 54 | de que considera informacin que se actualiza
(GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 600-F-02 ey se consaliza por funcion en
PLANEACICN.
Cumplida su vigencia administrativa no desarrolia valores
600-03.04 DEL PROCESO DE : ORDEN DE TRABAJO secuindarios y se haoe posible su diminacién en la medida
38 600-03 INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 09/04/2014 02/07/2017 200 Papel Baja N.A 54 de que considera informacién que se actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 600-F-02 [periogicament y se consoida por func:on an
PLANEACION.
u no o
500-03.04 DEL PROCESO DE secundarios y se hace posible su eliminacién en la medda
33 600-03 INFORMES [APLICAGION DEL SISTEMA DE 02/07/2014 20/10/2014 200 Papel Baja ORDEN DE TRABAJO N.A 54 de que wnn:m informacién que se actualiza
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 600-F-02 periadicamente y se cansolida por funcidn en
800-03.04 DEL PROCESO DE . el e
W Isacundarios y se hace posible su eliminacion en la medida
40 | 600-03INFORMES |APLICACION DEL SISTEMA DE 21102014 | 30M2/2014 152 | Papel Baja LHDENDET A T 54 ¢ e conaidars oot am 0 schin
GESTION INTEGRADO FORMATOS FORMATO 6C0-F-02 y 2 consoida por funcién en
PLANEACION
Cumpiida su vigercia adstraliva o Sekarols vaiores |
500-03.04 DEL PROCESO DE LISTADO DE ASISTENCIA Koo podinlamsisplisbiniportose
M 600-03 INFORMES  |APLICACION DEL SISTEMA DE 07/01/2015 30/03/2016 10 Papel Baja FORMATO 210F-14 GRUPOS N.A 54 de que considera informacion que se actuaiiza

GESTION INTEGRADO FORMATOS

PRIMARIOS 2015

periodicamente y s& consolida por funcién en
PLANFACION
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CODIGO 200-F -37

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID VERSION 01-

PAGINA 2 de 2

Oficina yio Division Productora: Debe colocarse el nombre de la Oficina o Divisién gue produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

iduales.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y supresién de entidades y/o dependencias, inventarios in:

Niamero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental.
Cédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Para las
transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusién y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacién. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las
funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotaréa S.F.

Unidad de conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arrita y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacién descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de |a oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se
diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentacién ordenada numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error
en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes deberé registrarse |a existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resaluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual
se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el namero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles

por magquina deberdan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacién y consulta de la informacién. Especificar programas de sistematizacion de la infermacion. A los impresos se le asignara un nimero de folio y se registrara el nimero de paginas
que lo componen. Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacién de la documentacién, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, fallantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de

hongos, insectos, roedores).

clasificacién Documental: Labor intelectual mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién, y subseccién, de acuerdo con la estructura organica funcional de |a entidad.
AG: Archivo de Gestién. Es aquel donde se reline la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

AC: Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestién de LA EMPRESA SE SERVICIOS PUBLICOS DE FUSAGASUGA - EMSERFUSA E.S.P.. Una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y particulares en general.

CT: Conservacion Total. Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que tienen por disposicion final o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo son Patrimonio Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion la ciencia y |a cultura.

E: Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.
S: Seleccién. Se marca simultdneamente con el item de Microfiimar para sefialar que la serie o subserie documental debe seleccionarse con el criterio que se indique en el procedimiento y que esta seleccion se debe Microfilmar.
M: Microfilmacién. Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos o magnéticos.

Procedimiento: En esta columna se establecen los procesos o la justificacién para las series o subseries documentales que se han determinando conservar totalmente (CT), seleccionar (S) o eliminar (E).
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INFORMACION GENERAL
fUsS.. 1D:207 >

Nombre:Comite Institucional de Gestion y desempefio Acta No. 21 de 2021
Cédigo:100-0A-56

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora Inicio:Septiembre 13 de 2021 08:25 Fecha/Hora Final:Septiembre 13 de 2021 10:35
Lugar de reunién:Sala de juntas Empresa:EMSERFUSA
Sede:Oficina Administrativa Proceso:ESTRATEGICO
Quien Cita;:MILENA CASTIBLANCO GUTIERREZ Elaborador:MILENA CASTIBLANCO GUTIERREZ
Area o dependencia: Palabras clave:

YOLIMA SOLANO AVILA : Si

NICOLAS ALEJANDRO OTERO GARCIA : Si

MILENA CASTIBLANCO GUTIERREZ : Si

MAGDA LORENA BARRAGAN ARDILA ; Si

Brigitte Quintero Plata : Si

SANDRA JINETH QUEVEDO GARZON : S Otros asistentes externos:
JONATHAN CORDOBA FONTECHA : Si

SERGIO LYNETT HERNANDEZ : Si

RENE BALLEN VILLAMARIN : Si

FERNANDO OVALLE PENA : Si

Asistente:

TEMAS TRATADOS

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FUSAGASUGA EMSERFUSA E.S.P.
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
Acta No. 21 -2021

En Fusagasuga, siendo las 10:09 am. del 13 de septiembre de 2021, se reunio el Comité de Institucional de Gestion y Desempefio en la sala de juntas de la empresa.
ORDEN DEL DiA

1. Llamado a lista y verificacién de asistencia

2. Estado de cumplimiento a proyectos estratégicos y porcentajes de avances

3. Presentacion proyecto migracion de software

4, Caso Llano grande

5. Solicitud modificacion plan de accion division administrativa

6. Solicitud proceso de Eliminacion Documental del Archivo de Gestion "

7. Casos refacturacion
8. Documentacion banco de pruebas

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA
1. Asistentes a Comité Institucional de Gestion y Desempefio 13 de septiembre de 2021.

2. Rene Ballen Villamarin Gerente oK
3. Magda Lorena Barragan Ardila Financiera . OK
4. Sandra Quevedo Garzon Control interno Disciplinario 0K
5. Yolima Solano Avila Comercial OK
6. Nicolas Alejandro Otero Juridica 0K
7. Brigitee Quintero Administrativa OK
8. Fernando Qvalle Peiia Control Interno oK
9. Javier Armando Rojas Alcantarillado OK
10. Sergio Lyneth Hernandez =~ Acueducto/Plantas de Tratamiento 0K
11. Jonathan Cérdoba Aseo
12. Milena Castiblanco Gutiérrez Planeacion e informativa OPEI oK

Una vez se hace llamada se cuenta con la asistencia de los jefes, y para los puntos de comercial se requiere el ingreso de los profesionales, para el punto de inicio del p
software se requiere a los ingenieros

2. Estado de cumplimiento a proyectaos estratégicos y porcentajes de avances

La jefe de la oficina de planeacion e informatica manifiesta a los jefes que asi como les informo a través de correo debe enviar informe ejecutivo de cu
por cada actividad y por cada proyecto y soportes de las diferentes actividades, sin embargo a hoy no se cuenta con la informacion que permita generar
se tiene reporte de soportes y porcentajes de los procesos de gestion humana, Comercial, control disciplinario y planeacién; de aseo estan los soportes
Por lo que es urgente que los procesos que no han diligenciado por favor lo hagan o me informen si tienen algin inconveniente con la carpeta de DRIVE.

3. Presentacion proyecto migracion de software

La jefe de la oficina de planeacién e informatica informa al comité que con fecha de septiembre 03 de 2021de firmo acta de inicio del contrato de mi
empresa Amerika, por lo cual para el dia de hoy se hace presentacion del proyecto, se adjunto presentacién.

Desde la oficina de planeacion e informatica se trabajara de frente a las actividades programadas y 7x24 a fin de contar con este importante cambio tecn:

https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%204%20Presentacion_Inicio_Proyectc
(https: //www.kawak,.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/Anexo%20punto%204%20Presentacion_Inicio_Proyecto_cambio%20software(1).pdf)

se incorpora a la reunion al contratista quien hace la presentacion del plan de trabajo. =

4, Caso llano grande

https://iwww.kawak.com.co/emserfusa/rvg_revision_gerencial/drv_ver_print.php?llave=207 13
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La jefe de la Division comercial trae caso de llano grande, para lo cual solicita que ingrese la profesional de PQR, Se adjunta diapositivas que cc
explicacién y dos documentos en word.

https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%205%20caso%20LLANO%20GRANDE%20docu%202(3).doc
(https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/Anexo%20punto%205%20caso%20LLANO%20GRANDE%20docu%202(3).doc)

https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%205%20caso%20LLANO%20GRANDE%20docu.doc
(https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/Anexo%20punto%205%20caso¥%20LLANO%20GRANDE%20docu. doc)

https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%205%20caso%20LLANO%20GRANDE(1). pptx
(htrps://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%205%20caso%20LLANO%20GRANDE(1). pptx)

MACROMEDIDOR
No 1204002834
codigo interna No. 3463982
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5. Solicitud modificacion plan de accién division administrativa

WIS Sl S N e A
Modificacion del Plan de Accign sisie & O
| Division Acministrativa Emserfuss = 55 WA AT Dtk Bl g W
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La jefe de la Divisién administrativa informa al comité que se elimina la actividad No. 9 del plan de accion el " Dar inicio a las acciones de reorganizacién fisica de
Empresa, que solucione espacios adecuados para la ubicacién de todos los puestos de trabajo necesarios en la sede Administrativa.”

De igual forma solicita modificar las metas No. 6 y 7 las cuales fueron ajustadas a las actividades propias de la Division Administrativa.

Se adjunta plan de accion con
madificacién. https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%206%20modificiaon¥%20PLAN%20DE%20ACCIO%CC%81N%202C
(https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%206%20modificiaon%20PLAN%20DE%20ACCIO%CC%81N%202021%20adminis

En este punto la jefe administrativa manifiesta que no es viable iniciar con la reorganizacién de la sede administrativa ya que no hay recursos, sin et
estamos mas escasos de espacio, manifiesta que es urgente revisar el tema del archivo ya que esta muy saturado.

Al respecto la jefe de opei manifiesta que debemos pensar en grande y buscar la manera de crecer y contar con unas instalaciones amplias de cara
agradable para los funcionarios ya que es urgente revisar de que manera se va a crecer como empresa; la dra Brigitte manifiesta que es urgente revisar
ya que el actual esta saturado.

6. Proceso de Eliminacién Documental del Archivo de Gestion:

La jefe de la division Administrativa presenta al comité eliminacion documental de series y subseries del archivo de gestién de la division comercial que ya cumplié
retencion documental de la empresa. De la misma manera se presentan series y subseries correspondientes a la division de alcantarillado que cumplieron su ciclo v
documental en el archivo central de la empresa. Por lo gue se presentan con respectivos inventarios con'acta para su disposicion final segin la ley 594 del 2000, el |
2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. y Tablas de Retencién Documental de la entidad. Se adjunto las actas escaneadas.

https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexa%20punto%207%2004-Eliminacion%20cupones%20de%20pago%20comercial-2021(1). pdf
(https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%207%2004-Eliminacion¥%20cupones%20de%20pago%20comercial-2021(1).pdf)

https://www.kawak.com.co/ emseffusal ckfinder/userfiles/files/Anexo%20punto%20%207%2003-ELIMINACION%20DOC-ALCANTARILLADO-2021. pdf
(https://www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/ Anexo%20punto%20%207%2003-ELIMINACION%20DOC-ALCANTARILLADO-2021.pdf)

7. Casos de refacturacion
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La jefe de la division Comercial trae 4 casos para refacturacién, para lo cual solicita la intervencion del cartografo y del profesional de apoyo de micromedicion, ¢
cuatro  casos. Adjunto  presentacion. https:/ /www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/ files/ Anexo%20punto%208%20Casos%20error%20de%20ER|
(https:/ /www.kawak.com.co/emserfusa/ckfinder/userfiles/files/Anexo%20punto%208%20Casos¥%20errors20de%20ERROR%20DE%20LECTURA(1).pptx)

Estos son aprobados por el comité
3. Proposiciones y varios

La jefe de la oficina de planeacién e informatica informa al comité que en una o das semanas inician las reuniones estratégicas del sefor alcalde “Con nu¢
reuniones nos piden hacer presencia y en las que no pueda asistir un jefe se debe delegar un representante.

La oficina de gestion humana informa estados de vacunacién covid en la empresa
Dr Ovalle con el tema de incremento de salario para los servidores pablicos.

Lorena, manifiesta que el 03 de octubre de 2021 se llevara a cabo la primer reunion de planeacion y proyeccion presupuesto ano 2022, por lo que solicit:
informacién de sus presupuestos al técnico de presupuesto.

Tares Responsables/ Estado Fecha Recursos Aprobados
o AT Responsable N w Aprobada
YOLIMA SOLANO AVILA o P si .
NICOLAS ALEJANDRO OTERO GARCIA . -
MILENA CASTIBLANCO GUTIERREZ i L - ' Si
MAGDA LORENA BARRAGAN ARDILA . o S . |
Brigitte Quintero Plata e . Bl |
SANDRA JINETH QUEVEDO GARZON o e . B - |
JONATHAN CORDOBA FONTECHA : Si =
SERGIO LYNETT HERNANDEZ . . s
RENE BALLEN VILLAMARIN b i § . Si
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