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ST 130-5 CIRCULARES
ST 130-5-01 |-Circulares

X 2 afios 5 afos X

La Circular es una comunicaciéon emitida por una
autoridad superior a una inferior sobre un tema y con
un propésito  especifico. Este documento es
empleado para transmitir instrucciones y decisiones
y asi mismo tienen el caracter de obligatorias para
los subordinados, sin tener las caracteristicas de
reglamento.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos seran seleccionados en una muestra
del 1% del total de la informacion, para representar
la forma de creacién de la serie o sub serie
documental, y seran conservados en su soporte
original de manera permanente. La seleccion de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que representen las mayores
cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
cubrimiento de largos de periodos o las categorias
que defina la entidad para tal fin. Los documentos
fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los tiempos
de retencion establecidos.
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ST 130-16 INFORMES Es un documento que recopila un conjunto de datos
ST 130-16-06 | Informe de Gestion ) ) gﬁeuiz Q;npg:;uado durante un periodo de tiempo

-Informe X 2 afios 10 aflos | X

-Anexos X Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y

vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los informes de gestién seran conservados en su
totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacion adecuada de
los documentos, la entidad dispondra las condiciones
fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
ylo migracién de informacioén alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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ST 130-24 PLANES Es un instrumento que define el componente
ST |130-24-01 | Plan Ambiental Maneio. Empresaril de. 105 Senicios de Agua y
-Plan X Saneamiento (PDA), y tiene por objeto, considerar en
-Anexos de ejecucion del plan X 2 afios 10 afios X la planeacion y ejecucion de los proyectos de

ambiental

prestacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo, los requerimientos ambientales
asociados a dichos proyectos, para garantizar su
sostenibilidad. articulo 2.3.3.1.5.5. decreto 1425 de
2019.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos seran conservados en su totalidad,
en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la
entidad dispondrd las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte
que contenga la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
ylo migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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ST 130-24 PLANES Es el documento que programa las actividades del
e ;2 f proceso que busca obtener la titularidad y
ST 130-24-09 | Plan de Gestion Predial disponibilidad de un predio a favor del estado, para
-Plan ) ) X la construccion de un proyecto de infraestructura.
-Anexos de ejecucion del plan de X
gestion predial. . - . g
A del proceso de adauisicién X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
nexos_ p q vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
de predios por proyectos los documentos seran conservados en su totalidad,
-Disefio del proyecto X en su formato original de manera permanente, ya que
Ei ; contiene valores secundarios para la entidad. Para la
FICha.predla,l . X conservacion adecuada de los documentos, la
-Estudio de titulo de propiedad X entidad dispondra las  condiciones fisicas,
-Avalu6 del predio X 2 afos 10 afos X ambientales y de infraestructura para que el soporte
-Oferta de compra X que contenga la informacién no sufra ningin
Solicitud de las li . X deterioro. También se adelantaran las acciones
-0 '(_:' u _e as_ |cenC|a_s necesarias para el oportuno traslado de documentos
-Copia de licencias ambientales X ylo migracion de informacion alli contenida, con el fin
-Copias de licencias de subdivision X de preservar la memoria histérica de la entidad.
planeacion
-Copia de estudio de titulos X
-Copia de escrituras publicas de los X
predios
-Certificados de tradicion y libertad de X
los predios
-Certificados paz y salvo de impuesto X
predial
-Permisos de las entidades publicas X
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ST 130-28 REGISTROS Contiene las copias de los documentos de
f i supervision de un contrato, como lo son los informes
ST 130-28-11 Reglgt.ro de Superv[smn d? Contratos de actividades, informe de supervision, certificados
-Certificados de satisfaccion X de satisfaccion entre otros cuyos originales se
-Informes de actividades X 2 afos 0 afnos X encuentran contenidos en el expediente contractual.
-Anexos X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) los

estos registros seran eliminados, ya que su valor
primario desaparece y no contiene valores
secundarios para ser considerada su conservacion
total. Para la eliminacién de los documentos se
dejard un acta suscrita por el Comité de archivo o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando
registro completo de la documentacién eliminada. La
eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
anélogos se realizard mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccion de la
informacién sin que haya lugar a utilizacion de la
misma por terceros.

CONVENCIONES:
CT=Conservacién Total

E= Eliminacién

M= Medio Técnico/Digitalizacion
S= Seleccién
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