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REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Aprobado mediante Acta de Comité Institucional de Archivos N° 3 del 15-Octubre-2020
Aguas Regionales EPM S.A. E.S.P.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

NIT: 9000723031

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

aguas

LUGAR DE CONSULTA

9ion0les

Grupo-ep

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Mecanismo consagrado en la constitucion,

ACCIONES Acciones de Oficio de accién tutelar, pruebas, |cuyo objetivo es asegurar que las leyes no o - _ Informacion dlspo’nlble . L Asuntos Legales y Secretaria
o N Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el area Archivo de Gestion
CONSTITUCIONALES |Cumplimiento respuesta. se queden en el papel sino que se General
" productora
cumplan en la realidad
Garantia constitucional del derecho que Informacién  disponible
ACCIONES Acciones de Oficio accién tutelar, pruebas, |tiene toda persona a la proteccion judicial Espafiol | Fisico v digital PDE solo ara el P area Archivo de Gestion Asuntos Legales y Secretaria
CONSTITUCIONALES |Tutela respuesta. de sus derechos fundamentales a través p ydg roduc?ora General
de un recurso efectivo. P
Demanda, auto de admisién de la
demanda, notificacién, contestacién,
auto decretando pruebas, fallo de
ACCIONES Acciones primara |nstanC|la,”escr|to de recurso, Mecanlsmos' de protecuor? de los . i . Informacion dlspo’mble ) 3 Asuntos Legales y Secretaria
auto de admisiéon de recurso, |derechos e intereses colectivos de un | Espafiol | Fisicoy digital PDF solo para el éarea Archivo de Gestion
CONSTITUCIONALES |Populares e 9 General
notificacion del recurso, contestacion |grupo de personas productora
del recurso, auto decretando
pruebas, auto de resoluciéon de
recurso.
Documento protocolario donde quedan ” . .
X R Informacién disponible . i .
Actas de S . ) . |registrados todos los compromisos, ~ . . . Archivo de Gestion | Asuntos Legales y Secretaria
ACTAS Citacion, acta, registro de asistencia. N ; Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el area
Asamblea acuerdos o discrepancias entre las partes roductora y Central General
0 sus representantes. p
Gerencia General
. Auditoria Interna
Documentos resultado de las reuniones - ! ! .
. "y - Informacién  disponible . i Asuntos Legales y Secretaria
" . . . . |que realiza el comité, el cual lo constituye o . . 2 Archivo de Gestion
ACTAS Actas de Comité |Citacion, acta, registro de asistencia. . - Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas General
una agrupacion de afiliados a Aguas . y Central ” S .
. autorizadas Gestion Administrativa
Regionales EPM S.A. E.S.P. ” . .
Gestion Operativa y Comercial
Operaciones
Son los documentos generados por la
Junta Directiva, la cual se encarga de
mantener la unidad de objetivos e
intereses de la organizacioén en torno a la
mision y objetivos institucionales. A través
de este comité se identifican las
necesidades esenciales y las expectativas Informacién disponible Archivo de Gestién | Asuntos Legales v Secretaria
ACTAS Actas de Junta Citacion, acta, registro de asistencia. |de los usuarios, determinan los mercados | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el éarea 9 M
N : y Central General
a atender, definen la estrategia del productora
servicio, la asignacién de recursos,

adopcion de normas de eficiencia y
calidad controlando su aplicacién en la
gestién institucional, sin perjuicio de las
demas funciones de direccién que exija el
normal desenvolvimiento de la empresa.




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE

CONSERVACION Y/O

SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Documento protocolario donde quedan
registrados todos los compromisos,

Informacion disponible

Archivo de Gestion

Asuntos Legales y Secretaria

ACTAS Actas de Reunién |Citacion, acta, registro de asistencia. . : Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas
acuerdos o discrepancias entre las partes . y Central General
autorizadas
0 sus representantes.
Mediante el cual se garantiza la existencia
- de apropiacién presupuestal disponible, - . .
Certificado de . ; - - L - Informacion  disponible . i
CERTIFICADOS Disponibilidad Certificado _de disponibilidad libre de afectacion Yy §uf|0|§nte para Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Archivo de Gestin Gestion Administrativa
presupuestal tipo CR, CSy CO. respaldar los actos administrativos con los . y Central
Presupuestal . autorizadas
cuales se ejecuta el presupuesto o se
hace uso de la apropiacién presupuestal.
Documento que emite la autoridad de una
empresa a todos o parte de sus ” I .
Circulares subordinados ara dar a conocer Informacién publicada o Informacién Gerencia General
CIRCULARES . Circular informativa. . L P . . Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la L
Informativas disposiciones de caracter oficial que . P Auditoria Interna
. solicitada Pagina WEB
deben de ser llevados a cabo al pie de la
letra.
Regularizacion que hace la empresa,
Comprobantes de habitualmente a cierre de ejercicio, para Informaciéon disponible Archivo de Gestién
COMPROBANTES omp Nota crédito o debito. imputar de forma correcta los ingresos, | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Gestion Administrativa
Ajustes Contables . . A . y Central
gastos, activos y pasivos a sus ejercicios autorizadas
correspondientes.
Factura, soporte de transferencia
pagos electrénicos, certificados de L . .
Comprobantes de |registro presupuestal, solicitud Documento encargado de mantener el Informacion _ disponible Archivo de Gestion
COMPROBANTES . ! registro de todos los gastos que se | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Gestion Administrativa
Egresos aprobacion pagos, factura, - . y Central
I . L realizan en una empresa. autorizadas
certificados de  disponibilidad
presupuestal.
Soporte de consignacion, cuenta de
Comprobantes de cobro, nota contable, resumen |Documento contable que nos sirve para Informacién disponible
COMPROBANTES in rezos ingresos de rendimientos financieros, |soportar el detalle de una determinada | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las éareas | Archivo de gestion Gestion Administrativa
9 recibos de caja, informes de recaudo |transaccién econémica autorizadas

de operaciones.




SERIE DOCUMENTAL (S)

CONCESIONES

SUBSERIE

DOCUMENTAL (SD)

Concesiones
Aprovechamiento
Agua Subterranea.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

FOruiaro  soincnuu  prospecciuit  y
exploracion de agua subterranea,
documento de informacion sobre los

sistemas para la captacion
derivacién, anotaciones adicionales,
disefio  definitvo  del pozo,

comprobantes de pago, oficio

solicitud de tramite, acto resolutivo
de aprobacion, informe de los

caudales captados mes a mes,
informe de avances de cumplimiento
PUEAA aprobado, oficio de

notificacién de entrega de informe,
factura tasas de uso, soportes de
pago factura tasas de uso, oficio
presentacion PUEAA, acto resolutivo
PUEAA, plano, documento técnico,
anotaciones adicionales, ubicacion y
extension del predio, nombre y
numero de inscripcién de la empresa
perforadora, sistema de perforacion
a implementar plan de trabajo,

caracteristicas hidrogeoldgicas de la

—nnn iAn Ao lan nbean

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

Otorgamiento del derecho de explotacion,
por un periodo determinado de agua
subterranea.

IDIOMA

Espafiol

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

Fisico y digital

FORMATO

PDF

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

Informaciéon disponible
solo para las areas
autorizadas

LUGAR DE CONSULTA

Archivo de Gestion
y Central

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Gestion Operativa y Comercial

CONCESIONES

Concesiones para
Uso de Agua
Superficial.

Documento con informacién sobre
los sistemas de captacion derivacion
conduccion restitucion de sobrantes
distribuciéon y drenaje, anotaciones
adicionales sobre las inversiones,
memorias de calculo, plano, disefio,
comprobantes de pago, formulario
solicitud de consecucién de agua
superficial, oficio solicitud de tramite,
acto resolutivo de aprobacion,
informe de avance de cumplimiento
PUEAA aprobado, oficio de
notificacién de entrega del informe,
factura tasas de uso, soportes de
pago factura tasas de uso, informe
de los caudales captados mes a
mes, oficio presentaciéon programa
uso eficiente y ahorro del agua
PUEAA, acto resolutivo de
aprobacion PUEAA.

Otorgamiento del derecho de explotacion,
por un periodo determinado de agua
superficial.

Espaiiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para las areas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Area Gestién Operativa y
Comercial

CONCILIACIONES

Conciliaciones
Bancarias

Conciliacion  bancaria, extracto
bancario, reporte cuenta auxiliar
contable.

FTULESU (Ut PeETTe Luriipdrar 1S vaiures
que la empresa tiene registrados de una
cuenta de ahorros o cuenta corriente con
los valores que el banco le suministra por
medio del extracto bancario, que suele

T N P

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para las &reas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Gestion Administrativa

CONCILIACIONES

Conciliaciones de
Cuentas por
Cobrar

Reporte de saldos por balance de
contabilidad, reporte auxiliar de
contabilidad, reporte del modulo de
cuentas por cobrar.

Documento para llevar el registro de las
cuentas de tus clientes, total de cuentas
por cobrar

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion disponible
solo para las areas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Gestion Administrativa




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Conciliaciones de

Reporte de saldos por balance de
contabilidad, reporte auxiliar de

Informacion donde se representan la
suma que se adeuda en una fecha

Informacion disponible

Archivo de Gestion

CONCILIACIONES Cuentas por Pagar |contabilidad, reporte del modulo de |especifica por la compra de productos o Espatiol | Fisico y digital PDF ;35)“2‘;%"; las areas y Central Gestion Administrativa
cuentas por pagar. Servicios.
Conciliaciones de Reporte de ingreso, reporte saldo de Lrgg:;m:fllccj)g v(;'fc?reszg:;mﬁgg;mrs:ru:a Informacién _ disponible Archivo de Gestion
CONCILIACIONES balance de contabilidad, reporte de . . q Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Gestion Administrativa
Ingresos I . empresa tiene registrados sobre una . y Central
cuentas auxiliares de contabilidad. - autorizadas
cuenta, ya sea corriente o de ahorro.
CONSECUTIVO DE Consecutivo de Sf?c?:iterso ac(:: decocriT:rlrr:elczﬂzzfsde Documento donde se lleva un registro de Informacién  disponible
COMUNICACIONES |Comunicaciones ' . . los nimeros de radicado que se utilizaron | Espafiol | Fisico y digital EXCEL s Archivo Central Gestion Administrativa
- . consecutivo, listado de nimeros X o para ser solicitada
OFICIALES Oficiales Enviadas . en consecutivo por el transcurso de un afio
radicados anulados.
CONSECUTIVO DE Consecutivo de Sf(iecgi;':xslgg ac(:z decocriT;LrJ::alcaaﬂagfsde E)gc:(:?::rtgsd;: ?;disczgivauzns;egItﬁit;;rgi Informacion disponible
COMUNICACIONES  |Comunicaciones T . p R g Espafiol | Fisico y digital EXCEL _ disp Archivo Central Gestion Administrativa
- L consecutivo, listado de numeros |en consecutivo por el transcurso de un para ser solicitada
OFICIALES Oficiales Recibidas . =
radicados anulados. afio.
Memorando de necesidad y
conveniencia, informe visita al
inmueble,  notificacion  sobre
favorabilidad del inmueble,
comunicacion del propietario del
inmueble ofreciéndolo a la empresa
en caridad de arrendamiento, copia . .
. N ; Es celebrarse sobre un bien raiz o
de la escritura publica, copia de |. I
- . ) inmueble urbano, con destinacion a
certificado de libertad, copia de | . . . ) ”
Contratos de cedula de ciudadania del propietario vivienda. I.EI precio es la cantidad que el . Informacién publicada Infqrmamon . - .
CONTRATOS ) e arrendatario se comprometa a pagar al | Espafiol Fisico PDF o Publicada en la Gesti6n Administrativa
Arrendamiento o arrendador, certificado de en la pagina web .
. . i arrendador o a la persona que este Péagina WEB
existencia y representacion legal, . i
o T designe, en contraprestacién por el uso y
certificado original de cuenta el goce del bien
bancaria, RUT, formato de matricula 9 ’
de terceros diligenciado, paz y salvo
de impuestos, servicios publicos
valoracién y otros, certificado de
antecedentes judiciales disciplinarios
y fiscales, acto administrativo del
cierre del expediente.
Avallo  comercial, acta de
compromiso, fotocopia de Acto mediante el cual la persona
Contratos de documento de idempresa, copia de |[denominada “contratista” se obliga a Informacién disponible Archivo de Gestién | Asuntos Legales v Secretaria
CONTRATOS Compras de escritura del lote, certificado de |transferir a otro denominado “contratante” | Espafiol Fisico PDF solo para las éreas 9 M
: - . . ) . ) . y Central General
Predios tradicion y libertad, planos del predio |la propiedad de un bien a cambio del pago autorizadas

y acto administrativo del cierre del
expediente.

de su precio en dinero.




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

CONTRATOS

Contratos de
Compraventa

FICTia  leCIlitd, COICepwu Lecricy,
estudios predios, certificado de
disponibilidad presupuestal, aviso
convocatoria, pre pliegos,
observaciones pre pliego, pliego
definitivo, observaciones pliego
definitivo, manifestacién de interés,
acta de conformacién de lista,
propuesta, acta de cierre de
convocatoria o licitacién, formato de
reparto de propuesta, evaluacion
propuesta financiera juridica y
técnica, acta de junta, observaciones
y evaluaciones, acta de audiencia
adjudicacién contrato, resolucion de
adjudicacién, hoja de vida DAFP,
persona natural o juridica y anexos,
RUT, ARL, contrato, registro
presupuestal, garantia  Unica,
memorando de supervisién, acta de
inicio, informe de supervision,
certificado de tesoreria, acata de
liquidacion, registro de publicacion

Documento mediante el cual el vendedor
se obliga a entregar la cosa que vende, y
el comprador a pagar el precio convenido
por ella.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacién publicada
en la pagina web

Informacion
Publicada en la
Pagina WEB

Gestion Administrativa
Gestion Operativa y Comercial
Operaciones

CONTRATOS

Contratos de
Constitucién de
Servidumbre

Al OCAAD anbn aden hem Al
Informe visita de predio, exposicién
de razones para adquisicion del
inmueble o servidumbre, solicitud de
avallio, disponibilidad presupuestal,
informe de terminacién de necesidad
y conveniencia del inmueble,
aprobacion necesidad y
conveniencia,  asignacion  de
coordinador del negocio, natificacién
de la oferta, autorizacién para
trabajos topogréficos, informe de
dafios causados, informe de
tasacion de perjuicios (perito), paz y
salvo de impuesto predial, cuenta de
cobro y soporte para el pago de
perjuicios, certificado de tradicion y
libertad, certificado de existencia y
representacién legal, copia de
escritura, copia documento de
idempresa de los constituyentes,
nlano 0 esallema. minuta con

Documento a través del cual se limita el
dominio de la servidumbre del propietario
a favor de un tercero.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacién disponible
solo para las areas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Asuntos Legales y Secretaria
General




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

CONTRATOS

Contratos de
Consultoria

CSWuIius previos, soncnuua ue

personal, certificado de insuficiencia
o0 inexistencia de personal en planta,
certificado  de  disponibilidad

presupuestal, andlisis de riesgo
previsible en el proceso, documento
de idempresa, hoja de vida de la
funciéon publica, certificacion de
estudios académicos, certificacion
de experiencia laboral, certificacion
de aportes de seguridad social,
examen medico pre ocupacional,
registro Unico tributario, certificado
de antecedentes judiciales

disciplinarios y fiscales, tarjeta
profesional, acto administrativo de
adjudicacién, minuta contractual,
certificado de afiliacion a la ARL,
certificado de registro presupuestal,
garantia Unica de responsabilidad
civil extra contractual, acta de
aprobacién de péliza, acta de inicio,
orden de pago, informe de

CONTRATOS

Contratos de Obra

Informacion que contiene estudios
necesarios para la ejecucién de proyectos
de inversién, estudios de diagnéstico,
prefactibiidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacién publicada
en la pagina web

Informacion
Publicada en la
Pagina WEB

Gestion Administrativa
Operaciones

Eéfﬁtﬁd"'ﬁfe?/‘ﬁ)',"?ﬂ?f&'ﬁ%?b UET SECIOT
econémico de los oferentes,

certificado  de  disponibilidad

presupuestal, andlisis de riesgos
previsibles en el proceso, aviso de
convocatoria publica, proyecto de
pliego de condiciones, justificacién
de contrataciéon directa, invitacion
publica, observaciones al proyecto
pliego de condiciones, repuesta a
observacion del pliego de

condiciones, acto administrativo de
apertura al proceso de contratacion,
pliego de condiciones definitivo,
acata de manifestacion interés para
participar en el proceso, adendas,
asignacion del comité evaluador,
verificacién  habilitacion de las
propuestas, observacién de los
oferentes sobre las calificaciones,
informe final de verificacion del
comité calificacion final, lista de
oferentes habilitados para participar

Anln mihanta anta da aodi in An

Informacién mediante la cual se celebra
un acuerdo de voluntades por el que una
parte se compromete a ejecutar una obra
a favor de otra.

Espaiiol

Fisico

PDF

Informacién publicada
en la pagina web

Informacién
Publicada en la
Pagina WEB

Operaciones




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE

DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

CONTRATOS

Contratos de
Prestacion de
Servicios

p
presupuestal, justificacion de la
necesidad, andlisis y resultados del
estudio del mercado, andlisis de
riesgo, matriz de tercerizacion,
autorizacién de inicio del proceso de
contratacién, solicitud de oferta,
informe de andlisis y conclusiones,
informe de recomendacién, registro
presupuestal, aceptaciéon de oferta,
aprobacién de garantias, orden de
inicio, informe de administraciéon del
contrato, facturas, informe, acta de
modificacién bilateral, acta de recibo

cnticfannidn itidaniAn

Informaciéon en la cual se pacta un
acuerdo de voluntades que compromete a
realizar o a ejecutar una actividad
determinada.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacién publicada
en la pagina web

Informacion
Publicada en la
Pagina WEB

Gerencia General
Asuntos Legales y Secretaria
General
Gestion Administrativa
Gestion Operativa y Comercial
Operaciones

CONTRATOS

Contratos de
Suministros

S’C)IIUI[UU ae bL’l‘ﬁTl’l‘ll‘;’l‘ld}l, eSwuaios
previos, andlisis del sector
econémico de los oferentes,
certificado  de  disponibilidad
presupuestal, verificacion plan de
compras, andlisis de riesgos
previsibles en el proceso, registro de
acuerdos comerciales, orden de
compra, aviso de convocatoria
publica, proyecto de pliego de
condiciones, justificacion  de
contrataciéon  directa, invitacion
publica, observaciones al proyecto
pliego de condiciones, respuestas a
observaciones al pliego de
condiciones, acto administrativo de
apertura  del proceso de
contratacién, pliego de peticiones
definitivo, actas de manifestacion de
interés para participar en el proceso,
adendas, designacién de comité
evaluador, verificacién y habilitacion
de las propuestas, observaciones de

ln~ Af. tnn anhen lna anlifi nan

Documento mediante el cual el proveedor
se compromete a realizar en el tempo una
serie  de prestaciones periddicas,
determinadas o indeterminadas, a cambio
del pago de un precio, que puede ser
unitario o por cada prestacion periodica.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacién publicada
en la pagina web

Informacién
Publicada en la
Pagina WEB

Gerencia General
Gestion Administrativa
Gestion Operativa y Comercial
Operaciones

CONTRATOS

Contratos por
Acta de
Transaccién

Identificacion de la necesidad,
analisis del riesgo, estudio de precio
intra grupo, matriz de tercerizacion,
certificado  de  disponibilidad
presupuestal, acta de transaccion,
registro presupuestal, informe de
administracion del contrato, facturas,
acta de modificacion bilateral, acta
de liquidacién, acto administrativo del
cierre del expediente.

Acuerdo entre dos partes en donde una
de ellas presta un servicio a la otra bajo
unas clausulas contractuales.

Espafiol

Fisico

PDF

Informaciéon Publicada
en la Pagina web

Informacion
Publicada en la
Péagina WEB

Gestion Administrativa
Gestion Operativa y Comercial

CONVENIOS

Convenios
Interadministrativo
s

Estudio de predios, solicitud
elaboracién de convenio, certificados
de disponibilidad presupuestal,
minuta de convenio, registro
presupuestal, acta de iniciacion,
informe de actividades, acta de
modificacién adiciéon o prorroga del
convenio, acta de finalizacion, acta

Sociedad con el fin de cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacion publicada o
disponible para ser
solicitada

Informacion
Publicada en la
Péagina WEB

Gestion Operativa y Comercial




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

DERECHOS DE
PETICION

Derechos de
Peticiéon

Oficio de interposicion de derecho de
peticibn, memorando de traslado
derecho de peticién, informe técnico
de respuesta.

Es una herramienta que ayuda a todos los
ciudadanos a realizar solicitud o quejarse.

Espafiol

Fisico

PDF

Informacion disponible
solo para el area
productora

Archivo de Gestion

Gestion Administrativa
Gestion Operativa y Comercial
Operaciones

ESTADOS
FINACIEROS

Estados de
Propésito General

Balance general, estado de
resultados, estados de cambio en el
patrimonio, estado de flujo de
efectivo, notas contables,
revelaciones.

Informacion que se prepara al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion disponible
para ser solicitada

Archivo de Gestion
y Central

Gestion Administrativa

HISTORIAS

Historias de
Clientes

ceruncauo ae racuomaaua ael
servicio, solicitud de prestaciéon de
servicios de  acueducto vy
alcantarillado, copia de la cedula,
copia de la factura de energia, copia
de certificado de estratificacion,
licencia de construccién, RUT,
certificado de existencia y
representacion de la camara de
comercio, acta de trabajo de
conexion del servicio, contrato de
condiciones uniforme, formato de
solicitud de cambio de medidor, acta
de suspension y reinstalacién del
servicio, actas de trabajo, formato de
solicitud de financiacién, oficio
defraudacién de fluidos de
programaciéon de visitas de
informacién general, investigacion de
desviaciéon significativa, oficio de
citacion de visita, planilla de entrega
de oficio, acta de visita, acta de
desmonte de medidor para enviar a

Este expediente contiene toda la historia
del cliente al que se le presta el servicio de
acueducto y alcantarillado, inicia desde la
vinculacion, pasando por cada uno de los
tramites que el cliente realice con la
empresa, hasta su desvinculacion.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para el éarea
productora

Archivo de Gestion
y Central

Gesti6n Operativa y Comercial

HISTORIAS

Historias
Laborales

lnhavatarin anviifinada da aaliheanidn
Corrdaiu muividuar ue uaodju, Tuja
de vida formato Unico de funcién
publica, certificados académicos,
recomendaciones laborales,
permisos, certificados de
antecedentes penales, fiscales y
disciplinarios, declaracion de bienes
y rentas, certificados de afiliaciones
(ARL, EPS, AFP, AFC, CCF),
certificacion bancaria, sanciones
disciplinarias, solicitud y notificacion
de vacaciones, certificacion de
capacitaciones 'y competencias
laborales desarrolladas durante el

vinculo laboral , licencias,
comisiones, encargos, ausencias
temporales, evaluaciones de

desempefio, renuncia, aceptacion de
renuncia, liquidacion de prestaciones
sociales 'y demas derechos

laborales, prorrogas contractuales,
paz y salvo, carta de examen medico
de retiro, soporte de entrega de

Antnnildn da uinif, lihennonn

Documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y la empresa

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion disponible
solo para el area
productora

Archivo de Gestion

Gestion Administrativa




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Informes establecidos por norma para ser

Informes a Entes Informe de transparencia, Informe de resentados a los 6rganos de control Informacién . disponible Archivo de Gestion
INFORMES Sistema de control Interno, Informe p 9 Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Auditoria Interna
de Control . cuando la norma lo establece o los . y Central
de contraloria. ; autorizadas
requieran.
Informes de s " . A Informacion disponible . i
INFORMES Anélisis de la Informe anélisis de la calidad de Docume_nto escrito que Informa el analisis Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Archivo de Gestion Gestion Operativa y Comercial
) agua. de la calidad del agua. . y Central
Calidad del Agua autorizadas
Entendimiento  del proceso, Informacién _ disponible
INFORMES Infor_me:s de F_'rograma de Auditoria, valoram_on de Reglstro que[se deriva de la realizacion de Espafiol | Fisico y digital PDE solo para las 4reas Archivo de Gestion Auditoria Interna
Auditoria Interna  |riesgos, acta de apertura - cierre, |dicha auditoria. . y Central
) . autorizadas
entrevista, papel de trabajo.
Informes de . .
9 Documento consolidado con informe . L . .
Evaluacion y final de mediciones. registros de Documento escrito que Informa la Informacion disponible Archivo de Gestion
INFORMES Medicién de ! » reg evaluacion y medicién de higiene y | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Gestion Administrativa
Y evaluaciones y/o mediciones de : . y Central
Higiene y - ? seguridad en la empresa. autorizadas
- higiene y seguridad.
Seguridad
Informe donde se incluye y detallan las
operaciones mas significativas llevadas a L . ”
Informes de Informe, ordenes de trabajo, archivo |cabo por la empresa en el ejercicio, y sus Informacién publicada o Informacion
INFORMES . e ! . ' Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la Operaciones
Gestion fotografico. perspectivas de futuro, dentro del plan . .
) . . . solicitada Pagina WEB
director del equipo ejecutivo de la
empresa.
Documento consolidado con informe
Informes de final de inspecciones, registro de . " . .
Inspecciones de  |inspecciones de elementos de Documento escrito que Informa las Informacién disponible
INFORMES : - . inspecciones de seguridad y salud en el | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las éareas | Archivode Gestion Gestion Administrativa
Seguridad y Salud |proteccién personal, infraestructura, R .
4 ) : trabajo en la empresa. autorizadas
en el Trabajo vehiculos, riesgos en general,
registro fotografico.
Informes de
Soportes de
Investigaciones Informes que se generan cuando ocurre Informacién disponible
INFORMES de Accidentes, Registro investigacion de accidentes. |un accidentes, incidentes y enfermedades | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el area Archivo de Gestion Gestion Administrativa
Incidentes y laborales. productora
Enfermedades
Laborales
Informar a los grupos de interés de una
compaiiia sobre la gestién que realizan a " ) "
Informes de Tablas raficos comparativos de |nivel econémico, social y ambiental. Estos Informacién publicada o Informacién
INFORMES - as 'y g P - Y ‘ Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la Gerencia General
Sostenibilidad gestion. a su vez, contribuyen a que las empresas - .
: N solicitada Pagina WEB
reconozcan los posibles riesgos a los que
se pueden enfrentar.
Instrumento de especial importancia para
Cuadro de la_empresa, por cuanto en éste se Informacion publicada o Informacion
INSTRUMENTOS . . consignan los documentos que durante su ~ - . : p ) ” - .
Clasificacion Cuadro de clasificaciéon documental. | .~ ™. > ° - . Espafiol Digital EXCEL |disponible para ser Publicada en la Gestion Administrativa
ARCHIVISTICOS historia institucional ha producido la e .
Documental . solicitada Péagina WEB
empresa, agrupados en  series

documentales.




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Tablas de valoracién documental,
diagnostico documental, historia
institucional, acto administrativo de
aprobacién de las TVD, procesos
convalidacién conceptos técnico,

Listado de asuntos o series documentales

INSTRUMENTOS Tablas de actas de mesa de trabajo, acta |alos cuales se asigna el tiempo de o - In_formj;\mon publicada o Inft_)rmacmn ” - .
Valoracion - . ; . L Espafiol Digital EXCEL |disponible para ser Publicada en la Gestion Administrativa
ARCHIVISTICOS comité evaluador de documentos, |permanencia, asi como su disposicion . .
Documental o A, " solicitada Pagina WEB
certificados convalidacion de TVD, |final.
metodologia de implementacion,
certificados de inscripcion en el
registro Unico de series
documentales.
INSTRUMENTOS Inventario Relacién detallada, ordenada y valorada Informacién disponible
Documentales de |Inventario documental. de los documentos del archivo central de | Espafiol Digital EXCEL |solo para las areas | Archivo de Gestion Gesti6n Administrativa
ARCHIVISTICOS . .
Archivo Central la empresa. autorizadas
Inventario Relacién detallada, ordenada y valorada Informacién disponible
INSTRUMENTOS . . . = .- - . - - .
Documentales de |Inventario documental. de los documentos del archivo de gestion | Espafiol Digital EXCEL |solo para las areas Archivo Central Gesti6n Administrativa
ARCHIVISTICOS . - .
Archivo Gestion de la empresa. autorizadas
Tablas de retencién documental,
acto administrativo de aprobacion de
las TRD, solicitud de convalidacion,
conceptos técnicos, actas de mesa |Listado de  series, con  sus
Tablas de de trabajo, acta comité evaluador de |correspondientes tipos documentales, a Informacion publicada o Informacion
INSTRUMENTOS . o X X = . . . . - - - .
Retencion documentos, certificado las cuales se asigna el tiempo de | Espafiol | Fisico y digital EXCEL |disponible para ser Publicada en la Gestion Administrativa
ARCHIVISTICOS s . . ; . . e
Documental convalidacién de TRD, metodologia |permanencia en cada etapa del ciclo vital solicitada Pagina WEB
de implementacién, registro de |de los documentos.
publicacién, certificado de inscripcion
en el registro Unico de series
documentales.
. . ” Informacién disponible : i
INVENTARIOS In_ventarlo de Repone de saldos de bienes Relamop deta_llada, ordenada y valorada Espafiol Digital EXCEL |solo para las éreas Archivo de Gestion Gestion Administrativa
Bienes Inmuebles |inmuebles. de los bienes inmuebles de la empresa. . y Central
autorizadas
. . ” Informacién disponible : i
INVENTARIOS Inyentarlo de Reporte de saldos de bienes Relamop detallada, ordenada y valorada Espafiol Digital EXCEL |solo para las éreas Archivo de Gestion Gestion Administrativa
Bienes Muebles  |muebles. de los bienes muebles de la empresa. . y Central
autorizadas
. Libro de accionistas, inscripciéon del |Libro en el cual se lleva un registro que Informacién disponible .
Libro de N ) - h - . ” S o . . - . ” Asuntos Legales y Secretaria
LIBROS Accionistas libro en el registro mercantil, copia de |contiene la informacién de la participacién | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las é&reas | Archivo de Gestion General
titulos de accionistas. accionaria. autorizadas
. . . - Informacién disponible . ”
LIBROS Libros Oficiales pbro mayor y balance, libro diario, ‘Documen’tac!on QOnde se plasma la Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las &reas Archivo de Gestion Gestion Administrativa
libro auxiliar. informacién financiera de la empresa. . y Central
autorizadas
Herramienta administrativa que describe ” . .
Manual de las actividades (tareas) las Informacion disponible
MANUALES Descripcion de Manual de Descripcién de Cargos o Y Espafiol Digital PDF solo para las é&reas |Carpeta Compartida Gestion Administrativa
Cargos responsabilidades de los puestos que autorizadas

existen en la institucion




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Guia autorizada de cémo se hacen las
cosas en Aguas Regionales EPM S.A.
E.S.P. Le da una forma eficaz de

Manual de Mapas de procesos, caracterizacién |comunicar las politicas y procedimientos Informacion - disponible
MANUALES . p P ! p y pr i Espafiol Digital PDF solo para el area Archivo de Gestion Gesti6n Administrativa
Operaciones de procesos. ofrece a sus trabajadores la
. . N productora
independencia y la seguridad que
necesitan para operar en sus puestos
dando méximos resultados.
Informacién  detallada,  ordenada,
sistematica e integral que contiene todas ” . .
Manual de las instrucciones, responsabilidades e Informacion _ disponible
MANUALES L Manual de procedimientos. . » ! Do . Espafiol Digital PDF solo para las éareas |Carpeta Compartida Gesti6n Administrativa
Procedimientos informacién sobre politicas, funciones, .
. . o autorizadas
sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones de la empresa.
Es el reporte periédico de las diferentes
Planilla integral de liquidacién de |modificaciones contractuales, descuentos Informacién disponible . L
. Novedades de S ) ) ~ . . . Archivo de Gestion ” - .
NOMINA Némina aportes, soporte novedades de |legales, judiciales y voluntarios que tienen | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Central Gesti6n Administrativa
némina. un efecto directo en la liquidacion mensual autorizadas y
y pago de la némina.
Formato de levantamiento de
especies forestales, caracterizadas
en el inventario forestal; inventario .
Permiso que otorga la CAR para
forestal (debe contener), Informe .
o ; - aprovechar talar, trasplantar arboles
técnico del levantamiento realizado, |_:
. o aislados de bosque natural o plantado,
registro fotografico de c/u de las N S
o . localizados en terrenos de dominio publico
. especies inventariadas, acta de la : ; .
Permiso o P o en predios de propiedad privada que se ” . .
. visita al sitio, plano elaborado que . Informacion disponible . ” 5 ” .
PERMISOS Aprovechamiento - o encuentren cafdos 0 muertos por causas = - < Archivo de Gestion Area Gestion Operativa y
A contiene georreferenciacion exacta Espafiol Fisico PDF solo para las éreas -
AMBIENTALES Forestal Arboles LU } X . |naturales, o que por razones de orden . y Central Comercial
) de cada individuo inventariado, oficio - - ~ autorizadas
Aislados L : sanitario o de ubicacién y/o por dafios
del tramite ante la autoridad P . P
) mecanicos estén causando perjuicio a la
competente (Secretaria de

Agricultura 'y Medio Ambiente o
Corporacién Auténoma Regional,
Solicitud Compensacién forestal,
acto resolutivo donde se concede
permiso (resolucién).

estabilidad de los suelos, a canales de
aguas, andenes, calles, obras de
infraestructura o edificaciones.




MEDIO DE INFORMACION PUBLICADA O

v NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
SERIE DOCUMENTAL (S) DOCUMENTAL (SD) TIPOLOGIA DOCUMENTAL INFORMACION IDIOMA CONssEgggg\]?EN Y/O FORMATO D\SPOQI(;?I‘_CEI_F:;: SER LUGAR DE CONSULTA PRODUCCION DE INFORMACION

SUBSERIE DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA

DOCUMENIo que acreare personeria
juridica del solicitante; certificado de
existencia y representacion legal o
del documento que haga sus veces;
certificado de tradicion y libertad;
documento que acredite la propiedad
del predio; constancia de pago por
concepto de evaluacion del tramite;
nombre de la empresa perforadora y

PERMISOS Permiso de especificaciones del equipo que se permiso para explgrar terrenos,'en busca o - Informacion dlspgnlble Archivo de Gestion Area Gestion Operativa y
i A . ~~ |de aguas subterrdneas con miras a su | Espafiol Fisico PDF solo para las areas )
AMBIENTALES Exploracion utilizard en las perforaciones; N ) . y Central Comercial
posterior aprovechamiento. autorizadas

sistema de perforacion y plan de
trabajo; documentos que contiene
caracteristica hidrogeolégicas de la
zona, relacion de otros

aprovechamientos de aguas

subterraneas existentes en el area
donde se esta solicitando la nueva
concesion; superficie para la cual se

enlinita Al narmicn v tArmina Aal
Plano de localizaciéon de la fuente
hidrica en el &rea de influencia;
planos y memorias de célculo
estructural e hidraulico de las obras
necesarias para la captacion, control,
conduccién, almacenamiento o0
aprovechamiento  del cauce;
formulario solicitud de ocupacién de
cauces, playas y lechos; oficio
trdmite ante autoridad ambiental;

Documento por medio del cual otorga la

PERMISOS Permlsqge act(‘)‘ resolutivo d? apronC|on' Autoridad Ambiental para la ocupacion o . Informacion d'Spc,m'ble Archivo de Gestion Area Gestion Operativa 'y
Ocupacion de emitido por la autoridad ambiental: : U Espafiol Fisico PDF solo para las areas -

AMBIENTALES del cauce de una corriente o depoésito de . y Central Comercial
Cauces en este documento se aprueba el autorizadas

) . . . agua con la construccion de obras.
permiso de vertimiento; certificado

de existencia y representacion legal
de la empresa; cedula del
representante legal de la empresa;
certificado de tradicién y libertad del
predio; autorizacién duefio del predio
para el trdmite de permiso de
ocupacion de cauces; acto resolutivo
donde se concede permiso
(resolucion).




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE

DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Documento técnico; Anotaciones
adicionales: Ubicacion, descripcion
de la operacion del sistema,
memorias técnicas y disefios de
ingenieria conceptual y baésica,
planos detalle del sistema de
tratamiento 'y condiciones de

eficiencia del sistema de tratamiento
que se adoptari, estudios

elaborados por firmas especializadas

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

Autorizaciéon ambiental para realizar las
descargas de aguas residuales generadas

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

Informacion disponible

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

externa.

PERMISOS Permiso de o por profesionales calificados; plano |de sus actividades domésticas y/o o . - Archivo de Gestion Area Gestion Operativa y
- X o - . - Espafiol Fisico PDF solo para las éareas -
AMBIENTALES Vertimiento donde se identifique origen, cantidad |productivas, a un cuerpo de agua, al suelo autorizadas y Central Comercial
y localizacién georreferenciada de |u otro medio, previo tratamiento de las
las descargas al cuerpo de agua o al |[mismas.
suelo;
anotaciones adicionales: formato
analogo;  caracterizacion  del
vertimiento; anotaciones adicionales:
o estado final previsto para el
vertimiento proyectado; concepto del
uso del suelo; evaluacion ambiental
del vertimiantn* anntarinnec
Plan Plan (presentacion), matriz de |Instrumento de tipo preventivo para el Informacion publicada o Informacion
PLANES - ” . prese ’ po p p Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la Gerencia General
Anticorrupcion riesgos, acciones por componente.  |control de la corrupcién. s P
solicitada Paaina WEB
Plan de auditoria, solicitud de
informacién y documentaciéon para |Documento que contiene una serie de " . .
L L0 L - . . N Informaciéon disponible . L
Plan Anual de iniciar auditoria, acta de auditoria, |lineamientos y directrices para desarrollar ~ . L . Archivo de Gestion S
PLANES L " o L Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las éreas Auditoria Interna
Auditoria Informe final de auditoria, planes de |la etapa de formulacién del plan anual de autorizadas y Central
mejoramiento, Informes  de auditoria basado en riesgos.
seguimiento al plan de mejoramiento.
Plan de Documento mediante el cual se planifican Informacién disponible Archivo de Gestion
PLANES Comunicacién Plan de comunicaciéon empresarial.  |todas las acciones comunicativas de una | Espafiol | Fisico y digital EXCEL |solo para las éareas Central Gerencia General
Empresarial empresa. autorizadas y
Documento mediante el cual se
Plan de . . . s .
Contingencia de Matriz de riesgos, procedimientos de |establecen los procedimientos operativos,
- atencion de contingencias que se determinan para la respuesta Informacién publicada o . ”
Prestacion de : . ) A ~ . . . : Archivo de Gestion .
PLANES Servicios de relacionados con la prestacion del |inmediata a eventos que puedan afectar la | Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Central Gerencia General
servicio, manuales de operaciones |gestion, con el fin de atender en forma solicitada y
Acueducto y I : e ;
: de plantas de potabilizacion. efectiva y eficiente las necesidades del
Alcantarillado. S
servicio prestado
Documento en el cual se planifica, evalia
Diagnéstico de acciones y controla todos los aspectos mas Informacién publicada Informacion
PLANES Plan de Empresa |estratégicas, metas establecidas |importantes del negocio desde la idea | Espafiol | Fisico y digital PDF en la pagina w%b Publicada en la Gerencia General
para el siguiente cuatrenio. hasta los relativos a la puesta en marcha pag Péagina WEB
de la empresa.
Hojas de vida, certificaciones de |Informacién donde establece las acciones
estudio del equipo de trabajo, plan |que se requieren para prevenir, mitigar, ” . .
. R h o . Informacién disponible . ” < ” .
Plan de Manejo de manejo ambiental genérico, plan |controlar, compensar y corregir los ~ . . . Archivo de Gestion Area Gestion Operativa y
PLANES . . ; L y . p Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las éreas )
Ambiental de manejo ambiental especifico, |posibles efectos o impactos ambientales autorizadas y Central Comercial
informes de seguimiento y control, |negativos causados en desarrollo de un
informe final, documentos de soporte. |proyecto.
Herramienta que recopila acciones de " . .
Plan de Papel de trabajo metodologia de |mejora que dan respuesta a los hallazgos Informacién . disponible Archivo de Gestion
PLANES ) . p . ! 9 lora q espue azg Espafiol | Fisico y digital EXCEL |solo para las é&reas Auditoria Interna
Mejoramiento causa raiz. derivados de ejercicios de auditoria autorizadas y Central




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
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INFORMACION
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NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
PRODUCCION DE INFORMACION

Informe de auditoria gubernamental,

Herramienta que recopila acciones de

Plan de lan de mejoramiento, acta de |mejora que dan respuesta a los hallazgos Informacién . disponible Archivo de Gestion
PLANES Mejoramiento plan de mel T lora q espue . g Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Gerencia General
Institucional reunién, informe de seguimiento al |derivados de ejercicios de auditoria autorizadas y Central
plan de mejoramiento. externa.
SUICIUU pur escCrnu (- preseriaciont
PSMV), oficios tramite ante autoridad
ambiental, informe que contiene las
caracteristicas mas importantes del
plan, diagnéstico del sistema de
alcantarillado del municipio al afio en
el cual se presente ajuste o nuevo
PSMV), cronograma de ejecucion,
9 )
documentos anexos (mapas,
Plan de esquemas, planos, andlisis de
. laboratorio, registro de jornada de L . .
Saneamiento y . . . Informacion disponible . i < i .
) monitoreo), documentos Instrumento  de manejo ambiental ~ . . . Archivo de Gestion Area Gestion Operativa y
PLANES Manejo de ¥ Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas )
e proyecciones de cargas, documento |aprobado por la CAR. . y Central Comercial
Vertimientos N autorizadas
(PSMV) caracterizacién de las descargas de
aguas residuales y caracterizacion
de las corrientes, tramos o cuerpos
de aguas receptores, antes y
después de cada vertimiento
identificado, actas de posesion de
representante legal de la empresa
territorial, cedula de ciudadania de
representante legal, comprobante de
pago, expedientes del PSMV: copia
A inf, +A H iné, A~
Plan de transferencias Informaciéon en la cual se planea la
Plan de documentales, cronograma de |remision de los documentos del archivo de Informacién  disponible
PLANES Transferencias transferencias,  instructivo  de gestion al central (transferencia primaria), | Espafiol | Fisico y digital PDF _disp Archivo Central Gesti6n Administrativa
- - P ) para ser solicitada
Documentales transferencias, informe de y de este al histérico (transferencia
transferencia. secundaria).
Plan Institucional Diagnéstico integral de archivos, |Instrumento para la planeacion de la
PLANES de Archivos- plan institucional de arch|vos' dell’a funcién arcths}lca, en el cual se articula Espaiol | Fisico y digital PDE Informamonl ‘dlspomble Archivo Central Gestion Administrativa
PINAR empresa, cronograma, comunicacion [con los demdas planes y proyectos para ser solicitada
oficial, memorando. estratégicos previstos por la empresa.
Politica Conjunto de directrices establecidas por
POLITICAS Instlty’monal de Politica institucional de gestion |una empresa para tener un marco Espafiol | Fisico y digital PDE Informamonl ‘dlspomble Archivo Central Gestion Administrativa
Gestion documental. conceptual claro para la gestién de la para ser solicitada
Documental informacion fisica y electrénica.
Acta de bajas de bienes y activos
fisicos, registro detalle de bienes,
registro de reintegro y/o destruccion, |Constancia para reemplazar los bienes ”
Procesos de registro de peso, reporte de registro |faltantes o los que han sufrido dafios, por Informacién publicada Informacién
PROCESOS Bajas de Bienes |'cJ/oto 0€ PeSO, Teporte de reg que 1S, POI' | ey afiol Digital PDF wclon p Publicada en la Gestién Administrativa
Muebles de recibo de almacén (si es para |otros elementos iguales o de similares en la pagina web Pagina WEB

venta), certificacién o constancia de
disposicion final de bienes o activos
fijos.

caracteristicas.




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA

PRODUCCION DE INFORMACION

Informe disciplinario, rechazo de
plano, inicio de indagacion
preliminar, apertura de investigacion, |Informacién mediante la cual se adelanta
disciplinaria, informe de dentro del procedimiento ordinario, cuya
investigacion, comunicaciéon a la |finalidad es establecer la procedencia de L . .
Proceso de rocuraduria, oficios de practicas |la investigacion disciplinaria, verificando la Informacion - disponible
PROCESOS Investigacion P P P 9 P ’ . Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el area Archivo de Gestion Gerencia General
Lo P pruebas, citaciones para comparecer |ocurrencia de la conducta, determinando
Disciplinaria o . - . productora
al proceso, notificacion personal, |si es constitutiva de falta disciplinaria; o
notificacién de edicto, notificacion por |identificando e individualizando al autor de
estado, autorizacion de notificacién |la misma.
electrénica, pliego de cargos, fallo
primera instancia
Registro de la hoja de vida de la
compra y validaciéon en el mercado
(or), especificaciones técnicas de los
bienes (or), ofertas presentadas,
consultas antecedentes Aquellos procesos de adquisicion de ” . . . i
Procesos de o - P ) S P < . o Informacion disponible | Archivo de Gestion L - .
PROCESOS disciplinarios, evaluacién técnica, |bienes y servicios con cuantia inferior o | Espafiol | Fisico y digital PDF . Gestion Administrativa
Compras Menores o L I . para ser solicitada y Central
evaluacion juridica, evaluacion |igual a los 50 smimv
econdmica, adjudicacion, orden de
compra, control de entrega de
compra, facturas, soporte de pago
de facturas.
Matriz  inicial de funciones,
organigrama vigente, diagnostico
preliminar comparativo de funciones, |Diagnéstico eficaz de la marcha del
Procesos de registro de entrevista con negocio en Aguas Regionales EPM S.A. Informacién disponible
PROCESOS Dimensionamiento |funcionarios, informe de avance, |E.S.P., en funcién del Plan Estratégico | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para el area Archivo de Gestion Gestion Administrativa
Empresarial matriz  final de  funciones, facilitando el andlisis de una mayor o productora
organigrama propuesto, informe final |menor necesidad de recursos.
de dimensionamiento, acta de
aprobacién de dimensionamiento.
Registro de inscripcién a proceso de |Informacién del proceso mediante el cual
seleccion de candidatos y soportes, ({una empresa 0 una empresa que " ) "
Procesos de convocatoria, pruebas psicotécnicas, |reemplaza al area de recursos humanos Informacién publicada o Informacién
PROCESOS Selecciony ) P sk ! P o ; Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la Gestion Administrativa
. . entrevistas, pruebas técnicas y/o de |de una compafia se encarga de elegir a . P
Vinculacién solicitada Péagina WEB

conocimiento, informes del proceso
de seleccion.

los trabajadores ideales para uno o varios
puestos de trabajo.




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE

DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA

PRODUCCION DE INFORMACION

PROCESOS

Procesos de
Ventas por
Aprovechamiento

Acta de avalio de bienes, acta de
autorizacién inicio de venta, pliego
de condiciones minimas vy
publicacién en pagina web, solicitud
privada de ofertas, acta de cierre y
apertura de propuesta, informe de
andlisis y conclusiones, informe de
recomendacién de aceptaciéon de
oferta, declaratoria de desierto,
combinacién de las anteriores o
terminacion del proceso de
contratacion, acta de recomendacion
para venta por buzén, acta de
aceptacioén para venta por buzén,
acta de adendas, oficio de
adjudicacién, factura de venta,
soporte de pago de factura, reporte
de despacho de almacén.

PROCESOS

Procesos
Declarados
Desiertos o No
Adjudicados

Proceso mediante el cual la empresa
obtiene algun tipo de beneficio o de
provecho por medio de ventas de
productos que no se encuentra en uso.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion publicada o
disponible para ser
solicitada

Informacion
Publicada en la
Pagina WEB

Gestion Administrativa

Justificacion de la necesidad, estudio
de mercado, resultado, conclusiones
estudio de mercado, andlisis de
riesgos, CDP (certificado de
disponibilidad presupuestal),
autorizacién de inicio proceso
contractual, solicitud de oferta, acta
de asistencia reunién y/o visita, aviso
en prensa (> 1000 smimv previa
determinacion del gerente), venta de
pliego (> 1000 smimv), certificado de
asistencia a reunién informativa y/o
visita al sitio de obra/prestacion de
servicios/entrega de los bienes; acta
de asistencia reunién informativa y/o
visita al sitio de obra/prestacion de
servicios/entrega de los bienes,
adendas y/o aclaraciones, entregas

da nraniiactac arta da anartiira da

Documentos  que
convocatoria fallida.

prueban  una

Espaiiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
para ser solicitada

Archivo de Gestion
y Central

Gerencia General, Auditoria
Interna, Gestién Administrativa,

Area Gestién Operativa y
Comercial, Operaciones

PROCESOS

Procesos
Judiciales

Poder, demandas, alegatos de
conclusion, informe de conciliacién
en caso de reclamaciones a la
empresa (si aplica), escrito
subsanando demanda, sentencia.

Es la informacién conjunto de actos
juridicos que se llevan a cabo para aplicar
la ley a la resolucién de un caso.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para el éarea
productora

Archivo de Gestion

Asuntos Legales y Secretaria

General

PROGRAMAS

Programa de
Gestion
Documental

Programas de gestién documental —
PGD, acto administrativo de
aprobacion.

Instrumento archivistico.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion disponible
para ser solicitada

Archivo de Gestion
y Central

Gestion Administrativa

PROGRAMAS

Programa de
Gestion Social

Informes de gestién social, plan
integral de gestién social, registros
de control gestién social.

Actividades interinstitucionales y
comunitarias que identifican los posibles
cambios y transformaciones del entorno
ambiental, socialy econémico de los
habitantes, generados como resultado de
la ejecucion del proyecto.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacion publicada o
disponible para ser
solicitada

Informacion
Publicada en la
Pagina WEB

Area Gestién Operativa y

Comercial




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL CONTENIDO LA CATEGORIA DE LA
INFORMACION

IDIOMA

MEDIO DE
CONSERVACION Y/O
SOPORTE

FORMATO

INFORMACION PUBLICADA O
DISPONIBLE PARA SER
SOLICITADA

LUGAR DE CONSULTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA

PRODUCCION DE INFORMACION

PROGRAMAS

Programa de
Manejo Integral
de Residuos

Politica ambiental de la empresa,
objetivos, cronograma de
actividades, indicadores, marco
normativo, estudio de revision inicial,
subprogramas de gestién adecuada
de los residuos peligrosos
especiales, informe de seguimiento a
las actividades del programa,
registros de evaluacion vy
seguimiento, registros de residuos,
lista de chequeo, registros de
manejo de sustancias peligrosas,
actas de visita de seguimiento,
certificados de disposicion final,
constancia de recoleccién de los
residuos, constancia de recepcién de
los residuos, copia de licencia
ambiental de proveedores, copia de
camara de comercio de
proveedores, certificados de
representante legal.

Medidas necesarias en las actividades de
prevencién, minimizacion, separaciéon en
la fuente, almacenamiento, transporte,
aprovechamiento, valorizacion,
tratamiento  y/o  disposicion  final,
importacién y exportacion de residuos.

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informaciéon disponible
solo para el area
productora

Archivo de Gestion

Area Gestién Operativa y
Comercial

PROGRAMAS

Programa de
Mantenimiento
Correctivo y
Preventivo del
Sistema de
Redes de
Acueducto y
Alcantarillado

Informes servicio de acueducto,
informes de continuidad del servicio,
informe mensual de agua producida
y distribuida, informe mensual de
insumos gastados, informe mensual
proceso planta, informe mensual de
calidad operativa, programacion de
mantenimiento, cronograma de
mantenimiento planta, cronograma
de equipo succién  presion,
cronograma mantenimiento equipos,
ordenes de trabajo, registros de
operaciones, reporte de actividades,
inspeccion y verificacion
operaciones, registros de
mantenimiento,  mantenimiento
preventivo acueducto.

Programas para prevenir
posibles hallazgos.

y corregir

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para las areas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Operaciones

PROGRAMAS

Programa de
Monitoreo de
Calidad de Agua

Informe mensual de calidad, informe
indice riesgo calidad agua, registros
de balance hidrico, registros control
diario de tratamiento, registros

control lavado filtros, registros de
ensayo de jarras, registro mensual
de promedio de turbiedades,

reaistros de insneccion valvulas

Protocolos que deben realizar las
personas prestadoras del servicio para
garantizar la calidad del agua para
consumo humano por medio de
laboratorios autorizados

Espafiol

Fisico y digital

PDF

Informacién disponible
solo para las &reas
autorizadas

Archivo de Gestion
y Central

Operaciones




SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE
DOCUMENTAL (SD)
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Programa de
Reparacion y

mantenimiento,
preventivo

Registros  de
mantenimiento

Documentos  relacionados a la
programacién de actividades de

Mantenimiento de |alcantarillo, inventario de insumos y . - . Informacion disponible . L
- ) mantenimiento preventivo y reparaciones ~ . . . Archivo de Gestion .
PROGRAMAS Redes de materiales, informe mensual de P : Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Operaciones
) . L de las redes publicas de alcantarillado, . y Central
Alcantarillado y insumos gastados, programacion de N A autorizadas
oS sumideros y demds estructuras que
Estructuras mantenimiento, cronograma .
. P . componen el sistema.
Complementarias |mantenimiento equipos.
Documento en el que se consigna el
conjunto de proyectos y acciones que
Programa de Uso Plan de accién informe de deben elaborar y adoptar las empresas Informacion publicada o Informacion Area Gestion Operativa
PROGRAMAS Eficiente y Ahorro . ! encargadas de la prestacion de los | Espafiol | Fisico y digital PDF disponible para ser Publicada en la p y
seguimiento. L - . . Comercial
del Agua servicios de acueducto, alcantarillado, solicitada Pagina WEB
riego y drenaje, produccién hidroeléctrica y
demas usuarios del recurso hidrico.
Informaciéon mediante el cual da ” I .
Registros de conocimiento exacto de qué materiales Informacién . disponible Archivo de Gestion
REGISTROS gistr Registros de almacén p . . que Espafiol | Fisico y digital EXCEL |solo para las éareas Gestion Administrativa
Almacén estan disponibles es esencial para el . y Central
. X autorizadas
funcionamiento
Documento mediante el cual de dicta una
orden escrita dictada por el jefe de un
servicio publico que tiene caracter general, Informacién disponible Archivo de Gestion
RESOLUCIONES Resoluciones Resolucién obligatorio y permanente, y se refiere al | Espafiol | Fisico y digital PDF solo para las areas Central Gerencia General
ambito de competencia del servicio esto autorizadas y
se dicta para cumplir las funciones que la
ley encomienda a cada servicio publico.
Documento que avala la participacion de ” . .
los integrantes de una empresa Informacién _ disponible Asuntos Legales y Secretaria
TITULOS Titulos Societarios | Titulos accionarios - ' Espafiol Fisico PDF solo para las é&reas | Archivode Gestion
representando la parte proporcional de la . General
S autorizadas
participacién de cada uno.
Documento en el que se hace constar Informacién disponible Asuntos Legales v Secretaria
TITULOS Titulos Escrituras |Escritura ante notario publico un determinado hecho | Espafiol Fisico PDF solo para las areas | Archivo de gestion genergl
o derecho que seréa autorizado por el. autorizadas




