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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.

ACUAVALLEL

ACUAVALLE S.A.E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION TALENTO HUMANG
AREA: SALUD OCUPACIONAL

HOJA1DES8

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A. GESTION |A.CENTRAL|CT}E|[M] &

01253-01 ACTAS
0125.3-01-12 {Acta de Creacion del Comité de 3 Afios 2 Afios X

Convivencia Labaoral
0125.3-01-13 |Acta de Creacion del Comité de Paritario 3 Afos 2 Ahos X

de Salud Ocupacional - COPASQO
0125.3-01-14 |Acta de Entrega y Recibo de Cargo 3 Anos 17 Afos X Por carecer de valores para su

CONServacion

0125.3-13 CONTRATOS
0125.3-13-07 |Contrato de Prestacion de Servicios 3 Afos 17 Afos X |Seleccionar el 1% de los que tengan

Etapa Precontractual

-Estudios Previos

- Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Analisis de justificacién y conveniencia
-Terminios de referencia

-propuesta y/o cotizaciones

-ofertas

-Palizas de seriedad de ofertas
-certificado de disponibilidad presupuestal
-registro presupuestal

-fotocopia de la cedula

-fotocopia del RUT

relevancia para la historia, la cultura y 1a
investigacion

CONVENCIONES

CT: Conservacidn Total S
M. Microfilmacion E:

Seleccion
Eliminacion

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

FIRMA: JEFE DEPTQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.
ACUAVALLE S.A. ES.P.

ACUAVALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTCRA: DEPARTAMENTO DE GESTION TALENTO HUMANQ HOJAZ2DESB
AREA: SALUD CCUPACIONAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION BISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION |A.CENTRAL|CT| E|M] S

Contrato de Prestacion de Servicios (Continu

-fotocopia de antecedentes disciplinarios
-fotocopia de antecedentes fiscales

-hoja de vida en formato unico

-fotocopia tarjeta profesional

-fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad
social

-Resclucion o acta de adjudicacion
-Notificacicnes a oferentes

-concepto juridico

-Proyecte minuta contrato

Para Persona Juridica

-Certificado de existencia y representacion
legal

-fotocopia cedula de ciudadania representante
legal

-certificade de prestacion de servicios
-fotocopia del NIT

Etapa Contractual

-Contrato

-Certificado de camara de comercio
-Publicacién en la pagina Web de Acuavalle

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total 5 Seleccidn

M. Microfilmacion E Eliminacion

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIE RO

FIRMA: JEFE DEPI1{ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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F AN SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.
ACUAVALLE ACUAVALLE S A .E.S5.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION TALENTO HUMANO HOJA 3 DE 6
AREA: SALUD OCUPACIONAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL

A.GESTION |A.CENTRALICT{E|M]| S

Contrato de Prestacion de Servicios (Continu
-Certificacion de Publicacion en pagina Web
-Recibo de page de impuesto de Timbre
-Poliza de garantia y cumplimiento
-Autorizacién de pago

-Otro St

-Modificaciones al contrato

-Adiciones al contrato

-Prérrogas al contrato

-Acta iniciales, parciales de recibo

-Actas de suspension del contrato

-Acta de reanudacion del contrate

-Acta de recibe a satisfacion

-Informes de ejecucion

-Acta de terminacién y liguidacion del contrato
Nota: Los tipos documentales de un
expediente puede variar de acuerdo con

fa cuantia del contrato.

0125.3-20 ESTADISTICAS 3 Afios 2 Afos X
0125.3-20-02 |Estadisticas en Salud Ocupacional

CONVENCIONES FIRMA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERD
C1  Conservacion Tolal S Seleccion | .
M Microfilmacion E tliminacion FIRMA- JEFE DEPTO DE SFRVICIOS ADMINISTRATIVOS DR. JORGE ALEIANDRO VEL{?\zQUEZ
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I A SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.
ACUAVALLE ACUAVALLE S A ESP.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTICN TALENTO HUMANO HOJA 4DE S
AREA: SALUD OCUPACIONAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A. GESTION [A.CENTRAL|CT| E|M]| S
01253-29 HISTORIAS
0125.3-25-01 |Historia de Salud Ocupacional 3 Anos 97 Afos X |Seleccionar el 1% de los que tengan
- Examenes médicos de ingreso relevancia para la historia, la cultura y la
-Exédmenes médicos de retire investigacion
-Resultado examenes (copia} periodicos
- Ficha médica ocupacional
-Informes de la EPS, ARS
- Comunicaciones
- Reporte Enfermedad Profesional
- Reporte de Accidente de Trabajo
-Investigacion de Accidentes de Trabajo
-Incapacidades
, 0125.3-30 INFORMES
i 0125.3-30-01 |Informe a Entes y Organos de Control 3 Anos 2 Ahos X |Seleccionar ef 1% de los que tengan
y Judiciales relevancia para la historia, la cultura y la
investigacion
0125.3-30-21 |Informe de Gestion 3 ARos 2 Ahos X Se elimina porque los documentos con
valor probatorio reposan en la Unidad de
Planeacion Corporativa consalida la
Informacion
0125.3-30-39 {Informe de Seguimiento de Beneficios 3 Anos 17 Afios X
Convencionales

CONVENCIONCS

CT Conservacitn Total S
M. Microfilmacidn E

Seleccion

Eliminacidon

FIRMA. SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

FIRMA - JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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E F A SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A_E.S.P.
: ACUAVALLE ACUAVALLE S.A. ES.P.
! A amie gl
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION TALENTO HUMANO HOJA 5 DE 6
E AREA: SALUD OCUPACIONAL
CODIGC SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A. GESTION |A.CENTRAL|CT|E]|M] S
0125.3-30-43 |Informe de Seguimiento y Control de Recobro 3 Afos 17 Afios X |Seleccicnar el 1% de los que tengan
Recaobro de Incapacidades relevancia para la historia, la cultura
I -Incapacidades pagadas y la investigacion
: -Cuadro recobro incapacidades
|
: 0125.3-30-54 |Informe para Clasificacion y Reclasificacion del 3 Afos 2 Anos X
del Riesgo
0125.3-42 PLANES
0125.3-42-01 (Plan de Accién 3 Afios 2 Afios X Se efimina porque en la unidad de
: Planeacion Corporativa consolida el
| Plan de Accion Institucinal
' 0125.3-42-11 |Plan de Mejoramiento 3 Afios 2 Afhos X Se elimina porque Jos documentos con
valor probatorio reposan en la direccion
de Control Interno
0125.3-42-18 |Plan Operativo Anual - POA 3 Afos 2 Afos X Se elimina porque la informacion se
encuentra registrada en los Estados
Financieros
0125.3-60 SISTEMA DE GESTION DE LA SALUD Y 3 Afios 2 Afios X |Seleccionar el 1% de los que tengan
SEGURIDAD EN EL TRABAJO relevancia para la historia, la cultura y la
0125.3-60-01 |Higiene y Seguridad industrial investigacion
-Panorama de factores de riesgo
-Elementos de proteccion personal y seguridad
-evaluacion tecnica

L)\/
DR. JHON EQINSCN CN&\

DR. JORGE ALEANDRO VELAZQUEZ
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CONVENCIONES FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CT: Conservacidn Total 5. Seleccion

M:  Microfimacién E:  Eliminacién FIRMA. JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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I AN SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.
ACUAVALLE ACUAVALLE S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEFARTAMENTO DE GESTION TALENTO HUMANO HOJA 6 DE 6
AREA: SALUD OCUPACICNAL

CODIGC SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION |JA.CENTRAL|CT]{E|M]| S
Higiene y Seguridad Industrial (continuacion) 3 Anos 2 Afios X |Seleccionar el 1% de los que tengan
-Entrega de elementos de proteccion personal relevancia para la historia, la culturay la
-Control de inventario de elementos de investigacion

proteccion personal
-Informe consolidado entrega uniformes
-Control medicamentos botiquines

0125.3-60-02 |Plan de Emergencia

- Brigadas de seguridad industrial
- Hoja de brigadistas

- Manejo de extintores

- Informe de emergencias
0125.3-60-03 |Programa de Medicina Preventiva y del
Trabajo

- Examenes periddicos

- Area protegida

- Cronograma de actividades

- Actas de visita ARL

- Informe de visita de inspeccidn

0125.3-60-04 [Programa de Salud Ocupacional
- Proyecte de presupuesto
- Plan de accién \

CONVENCIONES FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD DR. JHON ERINSCN CHAV:

CT: Consenvacién Total 5. Seleccidn m\\

M:  Microfilmacion E:  Eliminacitn FIRMA: {EFE DEPTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DR. JORGE AI\EJANDRO \)E\LAEQUEZ
__._H—;/./.
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