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Documento  protocolario donde quedan
registrados todos los  compromisos,
acuerdos o discrepancias entre 1as partes o g paqq | Fisico y digital Anual Nosemodifica | MalamboS.A. | ySecretaria | Clasificada
sus representantes. Los documentos que Eop Coneral Tema

soportan las Actas de Asamblea son: confidencialidad,
Citacion, acta, registro de asistencia.

Articulo 6 y 18 de lal

Aguasde | Asuntos Legales y 1712 de 2014

z

ACTAS Actas de Asamblea Total Indefinido

Articulo 6 y 18 de la
ley 1712 de 2014.
de
Documento resultado de las reuniones que confidencialidad,
realiza el comité, el cual lo constituye una Aguas de Articulo 24 Ley 1755

ACTAS Actas de Comités |297upacion  de  afiiados a Aguas de| g | pigicoy digital | Anecesidad | Nosemodifica | Malambo S.A. | Todaslas Areas | Clasificada |9¢ 2015, en los| o0 Indefinido
ESP

Malambo S.A. E.S.P. Los documentos que comités se tratan
soportan las Actas de Comités son: temas relevantes de
Citacion, acta, registro de asistencia. los  procesos  que
hacen parte del plan
estratégico  de
empresa.

Son los documentos generados por la|
Junta Directiva, la cual se encarga de
mantener la unidad de objetivos e intereses
de la organizacion en torno a la misin y|
objetivos insitucionales. A través de este
comité se identiican las necesidades
esenciales y las expectativas de los
usuarios, determinan los mercados a|
::;::;;:"“tz‘ 'ar:cslz’r:‘:s‘"a ‘;Z'Qze"”‘"’ 18] Espafiol | Fisicoydigital | Mensual | Nose modifica MalarboS.A. |y Secretara | Ciascada ley 1m2 de 2014
normas de eficiencia y calidad controlando ener confidencialidad.

su aplicacion en la gestion institucional, sin
periuicio de las demas funciones de
dreccion  que  exia o  normal
desenvolvimiento de la entidad. Los

Aguasde | Asuntos Legales Articulo 6 y 18 de lal

ACTAS Actas de Juntas Total Indefinido

Juntas son: Citacion, acta, registro de
asistencia.

Documento  protocolario donde  quedan
registrados  todos los  compromisos,
acuerdos o discrepancias entre las partes o ) . ley 1712 de 2014.
Espafiol | F An No se modifi Malambo S.A. | Todas las Ar lasif
aus representantes. Los documentos que| ESPATOl | Fisicoy digial ecesidad o se modifica alambo S. odas las Areas | - Clasificada | 1o
" ! ESP. N .

soportan las Actas de Reunién son: confidencialidad.
Citacion, acta, registro de asistencia.

Aguas de Articulo 6 y 18 de la

ACTAS Actas de Reunion Total Indefinido

Regularizacion que hace la empresa,
habitualmente a cierre de ejercicio, para
imputar de forma correcta los ingresos, Aguas de
gastos, activos y pasivos a sus ejercicios| Espafiol | Fisicoydigital |  Mensual | Nosemodifica | Malambo S.A.
correspondientes. Los documentos que E.SP.
soportan los Comprobantes de Ajustes
Contables son: Nota crédito 0 débito.

Literal C - Articulo 18
Ley 1712 de 2014,
Atticulo 61 Cédigo
del Comercio.

Comprobantes de

COMPROBANTES | pjustes Contables

Clasificada

Coordinacién de )
senvicios Total Indefinido

Documento encargado de mantener el
registro de todos los gastos que se realizan
en una empresa. Los documentos que
soportan los Comprobantes de Egresos Aguas de
son: Factura, soporte de transferencia| Espafiol | Fisicoy digital Mensual No se modifica | Malambo S.A.
pagos electrénicos, certificados de registro ESP.
presupuestal, solicitud aprobacién pagos,
factura, certificados de disponibilidad
presupuestal.

Literal C - Articulo 18
Ley 1712 de 2014,
Articulo 61 Cédigo
del Comercio.

COMPROBANTES Clasificada

Comprobantes de Coordinacion de ;
Egresos senicios Total Indefinido

Documento contable que nos sirve para
soportar el detalle de una
6 6 Los

Literal C - Articulo 18

que soportan los  Comprobantes  de Aguas de )
Ingresos son: Soporte de consignacion, | Espariol | Fisico y digital Mensual | Nosemodifica | Malambos.a, | Coordinacionde | gy, Loy 1712/ 2014,

cuenta de cobro, nota contable, resumen ESP. servicios Articulo 61 - Cldigo
del Comercio.

ingresos de  rendimientos ~ financieros,

recibos de caja, informes de recaudo de

operaciones.

Comprobantes de

Total Indefinido
Ingresos

COMPROBANTES

Este expediente contiens oda la historia del
cliente al que se le presta el senvicio de
acueducto y alcantarillado, inicia desde la|
vinculacién, pasando por cada uno de los
wamites que el cliente realice con la
entidad, hasta su  desvinculacion. Los
documentos que soportan las Historias de
Clientes son: Certificado de factibiidad del
servicio, soliitud de prestacién de servicios
de acueducto y alcantarillado, copia de la|
Historias de cedula, copia de la facra de energia, ) Aguas de
HISTORIAS copia de certficado de estratiicacién,| Espafiol | Fisicoy digital | Anecesidad | Nosemodifica | Malambo S.A.
Clientes
licencia de construccién, RUT, certficado ESP
de existencia y representacion de la camaral
de comercio, acta de trabajo de conexion
del senicio, contrato de condiciones
uniforme, formato de solicitud de cambio de
medidor, acta de suspensién y reinstalacion
del servicio, actas de trabajo, formato de
soliciud  de financiacion, oficio
defraudacién de fluidos de programacién de
visas  de informacien  general,
An de desvi n
Documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la entidad.
Los documentos que soportan las Historias
Laborales son: Contrato individual ~de
trabajo, hoja de vida formato tnico de
funcién publica, certificados académicos,
recomendaciones  laborales, permisos,
certificados  de antecedentes  penales,
fiscales y disciplinarios, declaracion de
bienes y rentas, certficados de afiliaciones Aguas de
HISTORIAS Historias Laborales | (ARL, EPS, AFP, AFC, CCF), certificacion| Espafiol | Fisicoy digital | A necesidad | Nosemodifica | Malambo S.A, | Coordinacionde | pocor oia ZALEV 1755, Articulo
bancaria, sanciones disciplinarias, solicitud ESP. servicios
y notificacion de vacaciones, certificacion
de capacitaciones y competencias laborales
desarrolladas durante el vinculo laboral ,
licencias, comisiones, encargos, ausencias
jones de

Coordinacién de | Reservadal  [Ley 142 de 1994, y

senvicios Clasificada | Ley 1581 de 2012. Total Indefinido

Total Indefinido

renuncia,  aceptacion  de  renuncia,
liquidacion de prestaciones sociales y|
demés derechos laborales, prorrogas
contractuales, paz y salvo, carta de examen
médico de retiro_sonorte de entrena de

Documentos que contienen informacion de No se modifica de “Articulo 18 de la Ley|

Ios equipos, redes de (elecomunicacinnes 1712 de 2014
acuerdo a que la

software,  configuraciones concordada con lal

informacion es Aguas de
Manual de instructivos que soportan la aperaman P Espariol | Fisicoy digital |Anecesidad |usada Malombo S.a, | Coordinacionde | oo Ley 1755 de 2015;
Informacion T |negocio. Los documentos que soportan el Eop

exclusivamente servicios articulo 25.
Manual de Informacién  T..  son: Adicionalmente
con fines de

Informacion de equipos y Software que omtlta Atticulo 61 del
soportan la operaci6n de la entidad. Cédigo de Comercio".

MANUALES Total Indefinido




Guia autorizada de cémo se hacen las
cosas en Aguas de Malambo S.A. E.S.P.
Le da una forma eficaz de comunicar las
politicas y procedimientos, y ofrece a sus

uede afectar los
secretos comerciales,

Manual de empleados la independencia y la seguridad Aguasde | oo inacion de industriales
MANUALES Espaiiol Digital  |Unavez A necesidad Malambo S.A Clasificada  |profesionales,  asi|  Total Indefinido
Operaciones que necesitan para operar en sus puestos senvicios o eatipulados
dando  maxmos  resultados.  Los ESP, como los estip
documentos que soportan el Manual de en el articulo 24, de
‘ la Ley 1755 de 2015".
Operaciones son: Mapas de  procesos,
caracterizacion de procesos.
Informacion ~ detallada, ordenada, Puede afectar los
sistemética e integral que contiene todas secretos comerciales,
Manual de las instrucciones, responsabilidades e _ Aguas de & Reservaday | Ndustriales y
MANUALES Procodimientos  |informacion - sabre poitiens - funaiones, | ESPanl Digital  |Unavez A necesidad Malambo SA. | Todas las Areas |  rep™  |profesionales, asi|  Total Indefinido
ESP como los estipulados
sistemas y procedimientos de las distintas o e e
operaciones de la empresa. Loy e e 2015,
Documento en el cual se planmca svliay “Articulo 20 de Ia Ley
controla  todos  los mas 1712 de 2014.
importantes delnegocie desde fa aea hasta Aguas do Adicionalmente
PLANES Plan de Empresa |10 felativos a la puesta en marcha de lal b gy | Eigico y digitar |S2920UAM0 | gy Malambo S.A. Gerencia Reservada |Alculo 24 delaley) L. Indefinido
empresa. Los documentos que soportan el afios T General 1755 de 2015,
Plan de Empresa son: Diagnéstico de numeral 6. Proteger
acciones estratégicas, metas establecidas el derecho al secreto
para el siguiente cuatrenio. empresarial
Dingnético fcaz de a marcha del negaco
en Aguas de Malambo SA. ESP., en
funcion del plan estratégico facitando o Porque hace pars dl
andlisis de una mayor o menor necesidad Good Will que
de recusos. Los dooumentos que sofartan empresa y el gmpo
el Proceso Dimensionamiento tienen su
Proceso de Empresana\ son:  Matriz inicial de Aguasde | oo dinacion de quehacer para
PROCESOS Dimensionamiento B Espafiol Fisico y digital A necesidad A solicitud Malambo S.A. Reservada Total Indefinido
nciones,  organigrama  vigente, senvicios confirmar Ia|
Empresarial ESP.
magnosuco preliminar comparativo  de necesidad de
funciones, registro de entrevista con contratar nuevo
funcionarios, informe de avance, matriz personal.  No  tiene
final de funciones, organigrama propuesto, Soporte normativo,
informe final e dimensionamiento, acta de
aprobacién de dimensionamiento.
Es la informacién conjunto de  actos
juridicos que se llevan a cabo para aplicar
|da ley a la resoluciéon de un caso. Los Articulo 6 y 18 de la
Procesos jocumentos que soportan los Procesos ) ) Aguasde | Asuntos Legales ley 1712 e 2014,
PROCESOS Judiciales Judiciales son: Poder, demandas, alegatos| Espafiol Fisico y digital A necesidad No se modifica Malambo S.A. y Secretaria Clasificada Tema Total Indefinido
de conclusion, informe de conciliacion en ESP General
confidencialidad.
caso de reclamaciones a la entidad (si
aplica), escrito  subsanando demanda,
sentencia.
Programas para prevenir y corregir posibles
hallazgos. Los documentos que soportan el
Programa de Mantenimiento Correctivo y|
Preventivo del Sistema de Redes de
Acueducto y Alcantarillado son: Informes
senicio de  acueducto, informes  de
Programa de continuidad del servicio, informe mensual Puede afectar los
Mantenimiento  |de agua producida y distribuida, informe secretos comerciales,
Correctivo y mensual de insumos gastados, informe Aguas de Operacion industriales y
PROGRAMAS Preventivodel |mensual proceso planta, informe mensual| Espafiol | Fisico y digital Anual Anecesidad | Malambo S.A i Y | Reservada |profesionales,  asi|  Total Indefinido
. Mantenimiento
Sistema de Redes |de calidad operativa, programacion de ESP. como los estipulados
de Acueductoy  |mantenimiento,  cronograma  de en el articulo 24, de
lanta, de la Ley 1755 de 2015.
equipo  succion presion,
mantenimiento equipos, ordenes de trabajo,
registros de operaciones, reporte  de
actividades, inspeccion y  verificacion
operaciones, registros de mantenimiento,
mantenimiento preventivo acueducto,
Protocolos que deben realizar las personas
prestadoras del servicio para garantizar la
calidad del agua para consumo humano por
medio de laboratorios autorizados. Los Puede afectar los
documentos que soportan el Programa de ecretos comerciales,
Programa de Monitoreo de Calidad de Agua son: Informe Aguas de Operacion industriales y
PROGRAMAS Monitoreo de mensual de calidad, informe indice riesgo| Espafiol | Fisico y digital Diaria No se modifica | Malambo S.A P y Reservada  |profesionales,  asi|  Total Indefinido
. " Mantenimiento
Calidad de Agua | calidad agua, registros de balance hidrico, ESP como los estipulados
registros control diario de tratamiento, en el articulo 24, de
registros control lavado filtros, registros de la Ley 1755 de 2015,
ensayo de jarras, registo mensual de
promedio de turbiedades, registros de
inspeccién valvulas purgas y ventosas.
Documentos relacionados a la|
programacion  de  actividades  de
preventivo y
de las redes piblicas de alcantarillado,
Programa de sumideros y demés estructuras que Puede afectar los
Reparacion y componen el sistema. Los documentos e secretos comerciales,
Mantenimiento de |soportan el Programa de Reparacion Aguas de Operacion industriales y
PROGRAMAS Redes de Mantenimiento ge Redes de Acantalaco Y| Espanol | Fisicoy digil Anual Anecesidad | MalamboSA. | | OPOrACONY 1| Reservada |profesionales, asi|  Total Indefinido
ESP. como los estipulados
Estructuras Registros de mantenimiento, en el paragrafo 77 de
Complementarias | mantenimiento  preventivo  alcantarillo, Ia ley 1474 de 2011
inventario de insumos y materiales, informe
mensual  de  insumos gastados,
de
cronograma mantenimiento equipos.
. e e e e [e— R
TITULOS Titulos Societarios " Espafiol Fisico A necesidad A necesidad Malambo S.A. y Secretaria Clasificada Total Indefinido
Ia parte proporcional de la participacion de e P Tema de

cada uno.




