TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL aguas

- : @
ENTIDAD PRODUCTORA: AGUAS REGIONALES EPM S.A. E.S.P HOJANo. 5 DE 8 R e 9 l on O Les

OFICINA PRODUCTORA: AREA GESTION ADMINISTRATIVA Gru po-eprr.
SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO  [SUBSERIES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO clelm|s PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL
6500.02 ACTAS
6500.02.02  [ACTAS DE COMITE Subserie documental que soporta decisiones administrativas. Una vez aprobada y firmada,
e . se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central
Citacion Electronico . ~ N i N N
. 5 R donde se conservara nueve (9) afios. Concluido este tiempo se transfiere al Archivo
" Historico para su conservacion total en su soporte original como parte fundamental de la
*Acta de comité Papel . . o i
memoria institucional y fuente primaria a la historia y la investigacion.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
*Registro de asistencia Papel
6500.03 CERTIFICADOS
6500.03.01 | CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Una vez terminado el tramite, se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se
o transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
2 8 X eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
liminacié . A !
Certficado de Disponibiidad Presupuestal Tipo CR CSy e ::J.::;.:; ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
co .
Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio
6500.05 COMPROBANTES
6500.05.01 |COMPROBANTES DE AJUSTES CONTABLES Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se

transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Nota crédito (si aplica) Papel 2 8 x eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
eliminacién, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
secundarios.

*Nota débito (si aplica). Papel Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap 1. Art 60.
6500.05 COMPROBANTES
6500.05.02 |COMPROBANTES DE EGRESO . . . "
Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se
,,
Factura Papel transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
*Soporte de transferencias pagos electrénicos Electrénico fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
+Certificados de registro presupuestal papel 2 8 X eliminaci6n dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
eliminacion, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
*Solicitud aprobacién pagos Papel secundarios.
*Factura Papel Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap 1. Art 60.
*Certificados de Disponibilidad presupuestal. Papel
6500.05 COMPROBANTES
6500.05.03 COMPROBANTES DE INGRESO
Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
B P
Soporte de consignacion Papel transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
*Cuenta de cobro Papel fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Nota contable papel 2 8 M eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
eliminacion, ya que estos documentos pierden su valor primarioy no desarrollan valores
*Resumen ingresos por rendimientos financieros Papel secundarios.
*Recibos de caja Papel Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap 1. Art 60.
*Informes de recaudo de operaciones. Papel
6500.07 CONCILIACIONES

Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se
transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su

6500.07.01  [CONCILIACIONES BANCARIAS

*Conciliacion bancaria PDF eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
2 8 X eliminacion, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
X secundarios. su reproduccién se realizara en medio digital por el personal encargado del
*Extracto bancario PDF archivo,
Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap. 1. Art
*Reporte Cuenta Auxiliar contable. PDF 60.
6500.07 CONCILIACIONES

Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su

6500.07.02 CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR

*Reporte de saldos por balance de contabilidad PDF eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
2 8 X eliminacién, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
*Reporte auxiliar de Contabilidad POF secundarios. su reproduccion se realizard en medio digital por el personal encargado del
archivo.
Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap. 1. Art
*Reporte del Médulo de cuentas por cobrar. PDF 60.
6500.07 CONCILIACIONES
6500.07.03 | CONCILACIONES DE CUENTAS POR PAGAR Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego se

transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su

*Reporte de saldos por balance de contabilidad PDF eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
2 8 x eliminacién, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
secundarios. su reproduccién se realizard en medio digital por el personal encargado del
*Reporte auxiliar de Contabilidad PDF . P giatp P &
archivo.
Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap. 1. Art
*Reporte del Médulo de cuentas por pagar PDF 60.
6500.07 CONCILIACIONES Una vez terminado el tramite, Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se
6500.07.04 CONCILIACIONES DE INGRESOS transfiere al Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, finalizado estos tiempos se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Reportes de ingreso PDF eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
2 8 X eliminacién, ya que estos documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores
*Reportes saldos de balance de contabilidad PDF secundarios. su reproduccin se realizara en medio digital por el personal encargado del
archivo.
Soporte normativo: Articulo 28, Ley 962 de 2005, Cédigo de comercio Titulo IV, Cap. 1. Art
*Reportes de cuentas auxiliares de contabilidad. PDF o v € P
6500.08 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Terminado el afio correspondiente del registro, Se conservan un (1) afio en el Archivo de
Gestién por ser instrumentos que soportan el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001. Se
transferira por nueve (9) afios al Archivo Central, posteriormente se fijara un edicto por

6500.08.01 [CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

*Registro de radicados comunicaciones oficiales Excel ) 5 R sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacion, ya que estos
*Acta cierre anual de consecutivo Papel documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores secundarios.
soporte normativo: Acuerdo 060 de 2001, Listado de series y subseries del banco
*Listado de nimeros radicados anulados. Excel terminolégico del AGN.
6500.08 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Terminado el afio correspondiente del registro, Se conservan un (1) afio en el Archivo de
Gestién por ser instrumentos que soportan el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001. Se
transferird por nueve (9) afios al Archivo Central, posteriormente se fijara un edicto por
sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacion dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién, va que estos

6500.08.02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

*Registro de radicados comunicaciones oficiales Excel 1 9 X




documentos pierden su valor primario y no desarrollan valores secundarios.

*Acta cierre anual de consecutivo Papel
soporte normativo: Acuerdo 060 de 2001, Listado de series y subseries del banco
*Listado de numeros radicados anulados. Excel terminolégico del AGN.
6500.09 CONTRATOS
6500.09.01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
*Memorando de necesidad y conveniencia Papel/PDF
*Informe de visita al inmueble (con archivo fotogréfico) Papel/PDF
*Notificacién sobre favorabilidad del inmueble Papel/PDF
*Comunicacién del propietario del inmueble ofreciéndolo a Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
la entidad en calidad de arrendamiento P conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
— " Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Copia de la escritura publica del inmueble ofertado Papel L. L . (19) P o P
retencién y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
*Copia del certificado de libertad del inmueble ofertado Papel/PDF acciones de il en el manual de contratacion de la
*Copia de 1a cédula de cludadania del propietari entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del diez (10%) anual de los
°p: de @ cecula de cludacania cel propietario o Papel/PDF contratos donde se pueda evidenciar el cumplimiento del propésito y objetivos estratégicos
Srencerer de la entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la
*Certificado de existencia y representacion legal y copia de 19 X | X [cual se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional en su soporte
la cédula del Representante (si es persona juridica) si es Papel/PDF original, para los demés documentos, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
una entidad eclesistica; certificacion eclesiastica cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Certificado original de cuenta bancaria de ahorros o Papel/PDF
corriente no mayor a 30 dias de expedicion o Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
BT g s apd 10, Cédigo Civily Cédigo de Comercio.
Formato de matricula de terceros totalmente diligenciado Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Instructivo de
(cliente y/o proveedor) Arrendamiento.
*Paz y salvo de impuestos. Papel/PDF
*Servicios publicos valorizacion entre otros Papel/PDF
*Certificado de antecedentes judiciales Papel/PDF
*Certificado de antecedentes disciplinarios Papel/PDF
*Certificados de antecedentes fiscales (del arrendador) Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.09 CONTRATOS
6500.09.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA
*Ficha técnica Papel/PDF
*Concepto técnico Papel/PDF
*Estudios previos Papel/PDF
*Certificado de disponibili * CDP. Papel/PDF
*Aviso Convocatoria Papel/PDF
*Pre Pliegos Papel/PDF
s - -
Observaciones pre pliego Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Pliego definitivo Papel/PDF . " " 9y " . .
" - — conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion, cumplido este tiempo se transfiere al
*Observaciones Pliegos Definitivos Papel/PDF . PN = : .
= i = Archivo Central donde se conservaré diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Manifestacion de Interés Papel/PDF . . L.
MLeTes retencién y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
*Acta de conformacidn de lista Papel/PDF y i
*Propuesta (anexos) PancllPDF acciones de contractual en el manual de contratacion de la
puestz — P entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del diez (10%) anual de los
*Acta de cierre de Convocatoria o Licitacién Papel/PDF . . . . - ot
contratos donde se pueda el del prop y objetivos estratégicos
*Formato de reparto de propuesta Papel/PDF - o . i
- propu — — de la entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacién, la
Evaluacién propuestas, Financiera , Juridica y Técnica Papel/PDF h o e v
cual se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional en su soporte
*Acta junta socializar propuesta Papel/PDF 19 XX . 4 . : " 5
- - original, para los demas documentos, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
*Observaciones a evaluaciones Papel/PDF " . AR, . . 5
=2 858 Arones cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
*Acta de audiencia adjudicacién contrato Papel/PDF N N S
— ———— respectivos inventarios y actas de eliminacién.
*Resolucién de adjudicacién Papel/PDF
*Hoja de vida DAFP persona natural o juridica y anexos Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014 art.
r oae o Tribataria RUT PanelFOF 10, Cédigo Civil y Codigo de Comercio
ormato ce Informacion tributaria apel Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017.
*Comunicacion Oficial ARL Papel/PDF
*Contrato Papel/PDF
*Registro presupuestal Papel/PDF
*Garantia Unica Papel/PDF
*Memorando de supervision Papel/PDF
*Acta de Inicio Papel/PDF
*Informe de supervision Papel/PDF
*Certificado de Tesoreria Papel/PDF
*Acta de Liquidacion Papel/PDF
*Registro de publicacion en el SECOP. Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.09 CONTRATOS
6500.09.05 CCONTRATOS DE CONSULTORIA
*Estudios previos Papel/PDF
*Solicitud de personal Papel/PDF
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en Papel/PDF
planta
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF
*Analisis de riesgos previsible en el proceso Papel/PDF
*Documento de identidad Papel/PDF
*Hoja de vida de la Funcién Publi tural
oja de ana ,; a Funcion Pblica para personas naturales | o oe
O personas Juridicas __ — Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Certificaciones de estudios académicos Papel/PDF . " . . : .
icack 105 3 2 conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
*Certificaciones de experiencia de trabajo Papel/PDF N P " . .
Archivo Central donde se conservard diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Certificado de aportes a seguridad social Papel/PDF ; N o
ce L retencién y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
*Examen médico pre ocupacional Papel/PDF : ! i
T Pand/POF acciones de contractual en el manual de contratacién de la
Blst — entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del diez (10%) anual de los
*Certificado de antecedentes judiciales Papel/PDF ; ) - - foi
L idiclates contratos donde se pueda el del propésito y objetivos estratégicos
*Certificado de antecedentes disciplinarios Papel/PDF . . S
de la entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la
*Certificados de antecedentes fiscales Papel/PDF N P e
! : 19 X | X |cual se conservar de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional en su soporte
*Tarjeta profesional Papel/PDF e N - . " .
— - — original, para los demds documentos, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
*Acto administrativo de adjudicacion Papel/PDF o N A N
d cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
*Minuta contractual Papel/PDF P . A
— - respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Certificado de afiliacion a la ARL Papel/PDF
Centificados de registro presupuestal Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual Papel/PDF 10.
. . Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017, Condiciones Generales y
*Acta de aprobacién de péliza Papel/PDF ! . e
Particulares de Bienes y Servicios.
Papel/PDF
*Orden de pago Papel/PDF
*Informe de supervision de contrato Papel/PDF
*Certificacion de supervision Papel/PDF
*Cuenta de cobro Papel/PDF
*Solicitud de personal Papel/PDF
*Certificado de aportes a parafiscales Papel/PDF
*Acta de terminacion Papel/PDF
*Recibo a satisfaccion Papel/PDF
*Registro de publicacion en el SECOP. Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.09 CONTRATOS
6500.09.07  |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF




*Justificacion de la necesidad

Papel/PDF

Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el vencimiento de amparos
establecidos en las garantias, y una vez expedido el acto administrativo que ordene el cierre

“Andlisis y resultado del estudio de mercado Papel/PDF del expediente, el responsable (funcionario o drea) de gestionar y custodiar el expediente, lo
fic : conservaré un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo debera transferir el
*Analisis del riesgo Papel/PDF expediente deém]ameme foliado e inventariado al A:)chlvo Central, Z\Ii se conservard
*Matriz de tercerizacién Excel diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores
administrativos de acuerdo con la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual
*Autorizacién de inicio proceso de contratacién Papel/PDF establecidas en el manual de contratacion de la entidad, el ble deldrea )
administrativa encargado de la gestion documental aplicard la seleccion documental y tendra
wsolicitud de oferta PapellPDF la obligacién de verificar y determinar una muestra cualitativa del cuatro (4%) de aquellos
contratos de prestacion de servicios cuyo objeto contractual se hayan derivado de: estudios
“Informe de andlisis y conclusiones Papel/PDF técnicos o que permitan explicar fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico,
histérico o de ingenieria. Asi mismo de aquellos expedientes que den cuenta de procesos
*informe de recomendacion Papel/PDF intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios, estadisticas, andlisis y
19 X | X |pr i informes de investi analisis de entre otros), de
*Registro presupuestal Papel/PDF aquellos contratos de prestacion de servicios con personas naturales que sirvieron de apoyo
ala gestion o de especialistas. De cualquier manera, dicha seleccién deberd estar presidida
*Aceptacién de oferta Papel/PDF por un informe o ficha técnica, que se socializard ante el comité institucional de archivo para
su aval. En todo caso, deberd contar con el visto bueno de un experto (ingeniero o abogado)
*Aprobacion de garantias Papel/PDF que respalde dicha seleccion. Los ientes que resulten i se conservaran de
manera permanente en el Archivo Histérico i para los demds I se
*Orden de inicio Papel/PDF fijard un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
*Informe de administracién del contrato Papel/PDF eliminacion.
*Facturas Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
10
*Informe y acta de modificacion bilateral (si aplica) Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Condiciones Generales
Contratacién Bienes y Servicios.
*Acta de recibo a satisfaccion Papel/PDF
*Acta de liquidacion Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.09 CONTRATOS
6500.09.08 CONTRATOS DE SUMINISTROS
*Solicitud de suministros Papel/PDF
*Estudios previos Papel/PDF
*Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel/PDF
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF
*Verificacién plan de compras Papel/PDF
*Analisis de riesgos previsibles en el proceso Papel/PDF
*Registro de acuerdos comerciales Papel/PDF
*Orden de compra Papel/PDF
*Aviso de convocatoria publica Papel/PDF
*Proyecto de pliego de condiciones Papel/PDF
*Justificacién de contratacién directa Papel/PDF
*Invitacion publica Papel/PDF
*QObservaciones al proyecto pliego de condiciones Papel/PDF
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Acto administrativo de apertura del proceso de conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion, cumplido este tiempo se transfiere al
contratacion Papel/PDF Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Plieso de pefidones definiive BapelPOF retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcion de las
*Actas de manifestacion de interés para participar en el acciones de i »contractua\ i 2 er1 el manual de contratacién de la
proceso Papel/PDF entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del tres (3%) anual de aquellos
*Adendas PapellPDF contratos donde se pueda evi iar el imi del propésito y los objetivos
 Designacion da comité evaluador PapellPOF estratégicos de la entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la
PIT—. F—. 19 X | X i la cual se conservara de manera en el Archivo Histérico
Verificacién y habilitacién de las propuestas Papel/PDF “SHE -V ! § §
Institucional en su soporte original, para los demds documentos, se fijara un edicto por
*Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones Papel/PDF sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando
Fnforme final de Verificacion del comite PapellPDF como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Calificacion final Papel/PDF .
Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta | Papel/PDF 10
Acta de sudionda de adudication FapalPDF Apoyo norrmativvo interno: .Es.lalulo de contratacién 006 de 2017, Condiciones Generales
*Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del Contratacién Bienes y Servicios.
Papel/PDF
proceso
*Acto administrativo de adjudicacion Papel/PDF
*Minuta contractual Papel/PDF
*Certificado de registro presupuestal Papel/PDF
*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel/PDF
extracontractual
*Acta de aprobacién de pélizas Papel/PDF
*Acta de inicio Papel/PDF
*Certificacion de supervision para tramite de pago de Papel/PDF
contrato de compraventa
*Acta de recibo a satisfaccion Papel/PDF
*Orden de pago Papel/PDF
*Acta de liquidacion Papel/PDF
*Registro publicacién en el SECOP. Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.09 CONTRATOS
6500.09.09 CCONTRATOS POR ACTA DE TRANSACCION
*Identificacion de la necesidad Papel/PDF
*Andlisis del riesgo Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
*Estudio de precios intragrupo Papel/PDF Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) aios. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
*Matriz de tercerizacién Excel acciones de contractual en el manual de contratacion de la
entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del quince (15%) anual de los
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF relacionados con el cumplimiento del propésito y objetivos estratégicos de la entidad, como
muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacién, la cual se conservara de
*Acta de transaccién Papel/PDF 19 X | X [manera permanente en el Archivo Historico Insti para los demas se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Registro presupuestal Papel/PDF eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
eliminacion.
*Informe de administracion del contrato Papel/PDF
Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Facturas Papel/PDF 10.
Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Guia Para la Celebracién de
*Acta de modificacion bilateral (si aplica) Papel/PDF Actas del Acuerdo de Gobierno.
*Acta de liquidacion Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6500.11 DERECHOS DE PETICION

Serie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion luego de terminado su tramite, pasado este tiempo se transfiere al




Archivo Central donde se conserva ocho (8) afios, cumplido el tiempo de retencién se

*Oficio de interposicién del derecho de peticién Papel procede a seleccionar una muestra cualitativa del tres (3%) los cuales tengan relacién con el
cumplimiento del propésito y objetivos estratégicos de la entidad, para la conservacién
*Memorando de traslado de derecho de peticion Papel 8 X |permanente en el archivo histérico como muestra representativa para la historia, la cultura y
la investigacion.
. P Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
Informes técnicos Papel ot ' o
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion
y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
*Respuesta del derecho de peticién Papel Administrativo.
6500.12 ESTADOS FINANCIEROS
6500.12.01 ESTADOS DE PROPOSITO GENERAL Se conserva diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, en medio
*Balance general PDF electrénico como fue creado; dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el
Archivo Central, culminado este tiempo se transfieren al Archivo Histérico de la entidad
*Estado de resultados Excel ) ol
- - - 8 donde se conservaran dado que son parala
*Estados de cambio en el patrimonio Excel reconstruccién del quehacer financiero de la entidad, su reproduccion se realizara en medio
*Estados de flujo de efectivo Excel digital por el personal encargado del archivo.
Pre— oo Soporte normativo: Decreto 2649 de 1993, Articulo 21, Ley 1314 de 2009, Ley 962 de 2005,
listado de series y subseries banco terminolégico AGN.
*Revelaciones PDF
6500.13 HISTORIAS
6500.13.02 HISTORIAS LABORALES
*Contrato individual del trabajo Papel/PDF
*Hoja de vida formato _unico de la funcién publica Papel/PDF
*Certificados académicos Papel/PDF
* iones laborales Papel/PDF
*Permisos Papel/PDF
*Certificados antecedentes penales Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal, estos documentos serdn
*Certificados antecedentes fiscales Papel/PDF digitalizados por parte de los servidores de Gestién humana en caso tal de que no sean
*Certificados antecedentes disciplinarios Papel/PDF digitales al momento de su creacién o recepcién y cargados al repositorio documental Enter
*Declaraciones de bienes y rentas Papel/PDF Online para evitar el deterioro de la documentacion fisica, se conserva y se custodia en el
*Certificados afiliaciones a Seguridad Social (ARL EPS AFP papel/PDF Archivo de Gestién por un periodo de tres (3) afios, contados a partir del retiro del
AFC Caja de C i6n Familiar) funcionario de la entidad, luego se transfiere al Archivo Central, donde se conservara y
*Certificacion bancaria Papel/PDF custodiard por noventa y siete (97) afios, pasado este tiempo se seleccionara una muestra
*Sanciones disciplinarias Papel/PDF cualitativa de un 10% por vigencia, de aquellos expedientes que contengan la informacién
*Solicitud y notificacién de vacaciones Papel/PDF laboral de empleados que hayan incidido en la historia, identidad y memoria institucional, ya
*Certificaciones de itaciones y/o papel/PDF sea por haber contribuido con aportes de tipo administrativo, gerencial, de ingenieria,
laborales realizadas durante el vinculo laboral sindical, laboral o por antigiiedad.
*Licencias Papel/PDF La muestra seleccionada ser trasferida al archivo histérico institucional para su conservacion
*Comisiones Papel/PDF total como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion. Para los
*Encargos Papel/PDF 97 « |demés documentos se fijard un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de
*Ausencias temporales Papel/PDF archivo aprueba su eliminacion dejando como evidencia del proceso, los respectivos
*Evaluaciones del desempefio Papel/PDF inventarios y actas de eliminacion finalizando con la destruccién de los mismos rasgando los
*Renuncia Papel/PDF documentos para evitar la recuperacién de dicha informacién por parte de personal y/o
*Aceptacion de renuncia Papel/PDF entes particulares, los de este i exclusi seran el personal
*Liquidacion de prestaciones sociales y demas derechos papel/PDF encargado del archivo de la entidad.
laborales
*Prorrogas contractuales Papel/PDF Nota: Cabe anotar que los periodos de retencion y las tranferencias de las historias laborales
*Paz y salvo Papel/PDF de un archivo a otro, aplican tanto para el documento fisico como virtual.
*Carta examen médico de retiro Papel/PDF Soporte normativo: Cédigo Sustantivo de Trabajo en su articulo 264; Circular 004 de 2003,
*Certificacion laboral de retirado Papel/PDF Concepto AGN Radicado2 de 2017-01249 Historias laborales.
*Soportes de entrega de dotacién de uniformes Papel/PDF
*Libranzas Papel/PDF
*Embargos Papel/PDF
*Soport‘e's de entrega de dotacion de Elementos de papel/PDF
Proteccién Personal
*Soportes de entrega de dotacién de Equipos de Proteccién papel/PDF
Personal
*Certificado de Ingresos y Retenciones Papel/PDF
*Informes de calificacién Laboral Papel/PDF
*Actas de Reubicacién Laboral y anexos Papel/PDF
*Reportes de Accidentes Laborales. Papel/PDF
6500.14 INFORMES . Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
6500.14.04 |INFORMES DE EVALUACION Y MEDICIONES DE HIGIENE Y decisiones administrativas terminado su tramite. Se conserva dos (2) afios en el
SEGURIDAD aue .Sopcna o . . =
archivo de gestion, luego pasa al archivo central donde se conserva dieciocho (18) afios,
18 concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se conserva la
*Documento consolidado con informe final de mediciones, Papel serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia en la trazabilidad de los procesos de la
“Registros de evaluaciones y/o mediciones de higiene y entidad y como fuente primaria para la historia y la investigacion.
N Papel Resolucién 1111 de 2017, Resolucién 0312 de 2019
seguridad.
6500.14 INFORMES
6500.14.06 | INFORMES DE INSPECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
TRABAJO que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva dos (2)
*Documento Consolidado con informe final de papel afios en el archivo de gestion, luego pasa al archivo central donde se conserva dieciocho (18)
inspecciones, 18 afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se
*Registro de inspecciones de elementos de proteccion panel conserva la serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia en la trazabilidad de los
personal, infraestructura, vehiculos, riesgos en general ape! procesos de la entidad y como fuente primaria para la historia y la investigacién.
Resolucién 1111 de 2017, Resolucién 0312 de 2019
*Registro fotografico PG
6500.14 INFORMES
6500.14.07  |INFORMES DE SOPORTES DE INVESTIGACIONES DE Esta serie documental se deja tres (3) afios en el Archivo de Gestion, después de retiro del
ACCIDENTES, INCAPACIDADES Y ENFERMEDADES funcionario y diecisiete (17) afios en el Archivo Central, por reclamaciones para pension.
LABORALES Después de finalizado el tiempo de retencion, se fijara un edicto por sesenta (60) dias
17 después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del
proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién.
*Registro investigacion de Accidentes Excel Soporte normativo: Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015: Articulo
2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos.
6500.15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Subserie documental que soporta los procesos archivisticos de la entidad; Terminado el
6500.15.01  |CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL proceso de i de las TRD se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion,
luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios, concluido este tiempo, se
9 transfiere al Archivo Histérico para su conservacion permanente ya que permite evidenciar y
controlar los cambios en la estructura organico-funcional de la entidad.
Soporte normativo : Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 004 de 2019 y Circular externa AGN 003
*Cuadro de clasificacion documental Excel de 2015.
6500.15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS "Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
6500.15.02  [INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central", se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego pasa al Archivo Central donde se
4 conserva cuatro (4) afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico donde se
conserva permanentemente como herramienta de consulta y fuente primaria para la historia
*Inventario documental. Excel y la investigacién.
Soporte normativo : Ley 594 de 2000, Acuerdo 42 de 2002
6500.15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS i Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera exacta y precisa
6500.15.03 | INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO GESTION las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo de gestién, se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion, luego de concluido este tiempo, se elimina
ya que se transfiere esta informacién al archivo central y pasara a hacer parte del inventario
*Inventario documental. Excel de este archivo.
Soporte normativo : Ley 594 de 2000, Acuerdo 42 de 2002
6500.15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

6500.15.04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL




*Tablas de retencién documental, Excel
*Acto administrativo de aprobacién de las TRD, PDF Se conserva un (1) afio en archivo de Gestion después de implementadas, luego se transfiere
~solicitud de convalidacién, PDF al Archivo central por un periodo de nueve (9) afios, concluido este tiempo, se transfiere al
:;:ar:::m;e:ztii;bam EEE Archivo Histérico se conserva permanentemente ya que permite evidenciar y controlar los
*Actos de Precomité Evalu’adcr 9o documentos POF 9 camk.)lus.e.n la estructura organico-funcional de \.a entidad. Su reproduccién se realizara en
*Acta Cornité Evaluador de - POF medio digital po‘r el personal encargado del archivo. )
Soporte normativo : Ley 594 de 2000, Acuerdo AGN 004 de 2019 y Circular externa AGN 003
*Certificado convalidacién de TRD, PDF de 2015.
*Metodologia de implementacion, PDF
*Registro de publicacién, PDF
*Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series oOF
Documentales.
6500.15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
6500.15.05  [TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
*Tablas de valoracion documental, Excel
*Diagnostico documental, PDF
::z?:::;;‘::'{?::ze aprobacion de las TVD EEE Se conserva un (1) afio en archivo de Gestién después de implementadas, luego se transfiere
e ———— 4 oor al Archivo central por un periodo de nueve (9 afios, concluido este tiempo, se transfiere al
Conceptos Téenico ooF 5 Archn{o Histérico se conserva permanentemente ya que permite evlden‘c'\ary cont‘ro\a'r los
Actas de mesa de b0 oor cambios en la estructura organico-funcional de la entidad. Su reproduccion se realizard en
*Actas de Precomiteé Evaluador de documentos PDF medio digital por el personal encargado del archivo.
T Z Soporte normativo : Ley 594 de 2000, Acuerdo 002 de 2014,
*Acta Comité Evaluador de documentos, PDF
*Certificados convalidacion de TVD, PDF
*Metodologia de implementacién, PDF
*Certificados de Inscripcion en el Registro Unico de Series oOF
D
6500.16 INVENTARIOS Serie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo que
6500.16.01 | INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES soporta decisiones administrativas. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion, luego
s pasa al archivo central donde se conserva ocho (8) afios, concluido este tiempo, se
transfiere al Archivo Histérico donde se conserva la serie en su totalidad, en aras de dejar
*Reporte de saldos de bienes inmuebles. Excel evidencia de la administracion de los bienes de la entidad.
Apoyo normativo: listado de series y subseries banco terminolégico AGN.
::ggj:.oz ::x:x;:;g:m BIENES MUEBLES Serie documental de control. Se conserva un (1) afio en el archivo de gestién, luego pasa al
archivo central donde se conserva cuatro (4) afios, concluido este tiempo, se fijara un edicto
4 por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Reporte de saldos de bienes muebles. Excel Apoyo normativo: listado de series y subseries banco terminologico AGN.
::gzi;(u IL-:::E?SS OFICIALES Se conserva diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, en medio
electrénico como fue creado; un (1) afio en el Archivo de Gestién y nueve (9) afios en el
*Libro Mayor y Balance, PDF Archivo Central, culminado este tiempo se transfieren al Archivo Histérico de la entidad
9 donde se conservaran dado que son iales para la
*Libro Diario PDF reconstruccién del quehacer financiero de la entidad.
Soporte normativo: :Decreto 2649 de 1993, Articulo 28, Ley 962 de 2005, listado de series y
*Libro Auxiliar. PDF subseries banco terminolégico AGN.
6500.18  |MANUALES . Una vez implementado se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion y nueve (9) afios en
6500.18.01 | MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Archivo Central, terminado el tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico de la
9 entidad donde se conservara permanentemente como herramienta de consulta y fuente
o™ o primaria para la historia y la investigacién, dado que detalla cada proceso de la entidad.
anual de Descripcion de Cargos Papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6500.18 MANUALES
6500.18.03 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestién luego se transfiere por nueve (9) afios al
Archivo Central, terminado el tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico de la
9 entidad donde se conservara de manera permanente como herramienta de consulta para la
historia y la investigacién, dado que describe los procedimientos internos que se llevan a
*Manual de procedimientos Papel @boenla entidad.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6500.19 NOMINA
6500.19.01 [NOVEDADES DE NOMINA Esta serie documental se conserva cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, después del retiro
del funcionario, luego se transfiere al archivo central donde se conserva por noventay cinco
(95) afios, luego se procede a seleccionar una muestra aleatoria del cinco (5%) anual para su
“Planilla Integral de Liquidacién de Aportes, Papel 95 X |conservacién permanente en el archivo histérico, para los demés documentos se fijara un
edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacion
dejando como evidencia del proceso, os respectivos inventarios y actas de eliminacién,
*Soporte Novedades de némina Papel puesto que pierde valores administrativos y legales y no tiene valores histéricos.
6500.21 PLANES
6500.21.10  [PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Una vez Implementado y finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de gestién: dos (2)
*Plan de Transferencias Documentales PDF 3 afos y en el Archivo Central: ocho (8) afios, estos documentos se transfieren al Archivo
*Cronograma de transferencias, Excel Histérico en donde se conservan de manera permanente como evidencia de los traslados
*Instructivo de transferencias PDF doct enel de la ley 594 de 2000.
*Informe de transferencia PDF
O 1 | T UCIONAL DE ARCHIVG - PINAR Subsere documental que se conserva dos (2)afos en el Archivo de Gestion, despus de ser
*Diagnostico integral de archivos PDF |Tplem§ntadu, |L‘Jeg0 se tvransf\ere al Arch\vo Centralvdom?e ?evconservara por cuatro (4)
P iteione e arhivos & s onigad oor A afios mds, cumplido ese tiempo se transfiere al Archivo Histdrico donde se conserva
- permanente por ser documentos de importancia histérica en el proceso de implementacion
*Cronograma, Excel del PINAR.
“Comunicacién Oficial, PDF Soporte Normativo: Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015, MIPG.
*Memorando. PDF
6500.22 POLITICAS
6500.22.01  |POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Subserie documental que se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion, después de ser
10 implementado, luego se transfiere al Archivo Central donde se conservara por diez (10) afios
més, cumplido ese tiempo se transfiere al Archivo Histérico donde se conserva
*politica Institucional de Gestién documental. PDF permanentemente como fuente primaria para la historia y la investigacion.
6500.23 PROCESOS
6500.23.01  [PROCESOS DE BAJAS DE BIENES MUEBLES
*Acta de bajas de bienes y activos fisicos, POF Una vez finalizado el tramite se conserva un (1) affo en el Archivo de Gestién, luego pasa al
*Registro detalle de bienes, Excel Archivo Central donde se conserva cinco (5) afios, concluido este tiempo, se fijara un edicto
*Registro de reintegro y/o destruccién, Excel 5 por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando
“Registro de peso, _ ___ Excel como evidencia el proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién, puesto que
Re:w)rte deregistro de recibo de almacén (si es para Excel pierde valores administrativos y legales y no tiene valores histéricos.
venta),
*Certificacién o constancia de disposicion final de bienes o POF
activos fijos.
6500.23 PROCESOS
6500.23.02 |PROCESOS DE COMPRAS MENORES
*Registro de la hoja de vida de la compra y validacién en el POF
mercado (OR),
*Especificaciones técnicas de los bienes (OR), PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
"Ofertas presentadas, POF Archivo Central donde se conservaré diecinueve (19) afios. Cumplido el tiempo de retencion
*Consultas antecedentes disciplinarios, PDF se procede a seleccionar una muestra del diez (10%) anual de estos procesos, aplicando el
“Evaluacon tionica, s método de muestreo aleatorio simple, como muestra representativa para la investigacion, la
19 X [cual se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional, para los
*Evaluacién juridica, PDF demas documentos se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de
*Evaluacién econdmica, PDF archivo aprueba su eliminacion dejando como evidencia del proceso, los respectivos




*Ad " inventarios y actas de eliminacion.
judicacion, PDF ctas B o
Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017, Procedimiento de Compra

*Orden de compra, PDF Menor.

*Control de entrega de compra, PDF

*Facturas, PDF

*Soporte de pago de facturas. PDF

6500.23 PROCESOS
6500.23.03 PROCESOS DE DIMENSIONAMIENTO EMPRESARIAL
:'\D"fg:::;:::; jieg::‘::'“"es' E:;i' Subserie que soporta Se conservar tres (3) afios en
e - — - - el Archivo de Gestion después de terminado su tramite, luego pasa al Archivo Central donde
Diagnostico preliminar comparativo de funciones, Excel " . ) - n PR
Registro de entrevista con funcionarios, oo 3 3 R se conserva tres (3) afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo HistSrico para su
‘ conservacién total como parte fundamental de la memoria institucional y fuente primaria a
Informe de avance, PDF e . o i " RS
e - la historia, y la investigacién. su reproduccién se realizara en medio digital por el personal
*Matriz final de funciones, Excel S
3 encargado del archivo.

*Organigrama propuesto, PDF

*Informe final de dimensionamiento, PDF

*Acta de Aprobacién de dimensionamiento. PDF

6500.23 PROCESOS
6500.23.05  |PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del proceso se

*Registro de inscripcion a proceso de seleccién de Papel conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al

candidatos y soportes, Convocatoria, Archivo Central donde se conservara cinco (5) afios. Cumplido el tiempo de retencion se
procede a seleccionar una muestra del cinco (5%) de los procesos a aplicando el método de

*Pruebas psicotécnicas, Papel muestreo aleatorio simple, como muestra representativa para la historia la cual se

) s « |conservard de manera permanente en el Archivo Histdrico Institucional, para los demds
. documentos se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo

*Entrevistas, Papel P, . . " .
aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
actas de eliminacién.

*Pruebas técnicas y/o de conocimiento, Papel Nota: El informe del proceso de seleccién pasa a la historia laboral del empleado
seleccionado, dado que recopila el resultado de éste proceso y se conserva de acuerdo al
tiempo establecido en la TRD para esta subserie.

*Informes del proceso de seleccion. Papel

6500.23 PROCESOS
6500.23.06  [PROCESOS DE VENTAS POR APROVECHAMIENTO

*Acta de avallo de bienes Papel

*Acta de autorizacion inicio de venta Papel Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del proceso se

*Pliego de condiciones minimas y publicacion en pagina conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion, cumplido este tiempo se transfiere al

Papel " < dioet - : N "
web Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) afios. Cumplido el tiempo de retencién

*Solicitud privada de ofertas Papel se procede a seleccionar una muestra cualitativa del cuatro (4%) de cada proceso, como

*Acta de cierre y apertura de propuesta Papel muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la cual se conservara de

*Informe de anélisis y conclusiones Papel manera permanente en el Archivo Histérico para los demas se

*Informe de recomendacion de aceptacion de oferta Papel 1 19 M fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su

*Declaratoria de desierto Papel eliminacién dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de

*Combinacion de las anteriores o terminacion del proceso papel eliminacion.

de contratacién

*Acta de recomendacion para venta por buzén Papel Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.

*Acta de aceptacion para venta por buzén Papel 10. Cédigo de Civil, Cédigo de Comercio.

*Acta de adendas, Papel Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017.

*Oficio de adjudicacion, Papel *Misién de la entidad: Prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado.

*Factura de venta, Papel

*Soporte de pago de factura, Papel

*Reporte de despacho de almacén. Papel

6500.23 PROCESOS
6500.23.07  (PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

*Justificacién de la Necesidad Papel

*Estudio de mercado, Papel

*Resultado Papel

*Conclusiones Estudio de Mercado, Papel

*Analisis de riesgos; Papel

*CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal); Papel

*Autorizacidn de inicio proceso contractual; Papel

*Solicitud de oferta; Papel

“Acta de asistencia reunidn ylovisita__ — Papel Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion luego de finalizado el trémite se transfiere

‘Aviso en prensa (> 1000 SMLMV y previa determinacion N o i - N N

del Gerente); Papel por dieciocho (18) afios en Archivo C'en(ral, Un'a vez finalizado el a'no fiscal correspondiente,

“enta do Phega > 1000 SILMVE Panel ) 18 R sefijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
eliminacién dejando como evidencia un acta, dado que pierde su valor primario y no posee

*Certificado de Asistencia a Reunién Informativa y/o Visita valores secundarios.

al sitio de obra/prestacion de servicios/entrega de los Papel Soporte Normativo: Banco Terminoldgico AGN

bienes;

*Acta de asistencia Reunién Informativa y/o Visita al sitio papel

de obra/prestacion de servicios/entrega de los bienes;

*Adendas y/o aclaraciones; Papel

*Entregas de propuestas Papel

*Acta de Apertura de Propuestas, Papel

*Informe de Analisis Papel

*Conclusiones Papel

*Evaluacion de Oferta ( Siaplica). Papel

6500.24 PROGRAMAS ,
6500.24.01 |PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL * PGD Subserie documental que se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién Una vez se
implementay se publica en la pagina web de la entidad, luego se transfiere al Archivo Central

. B B 5 e . donde se conservara por ocho (8) afios mas, cumplido ese tiempo se transfiere al Archivo

Programas de gestion documental - PGD, POF Histérico institucional donde se conserva permanente por ser documentos de importancia
histérica en el proceso de implementacién del PGD. su reproduccién se realizara por medio

*Acto administrativo de aprobacion. PDF digital por el personal encargado del archivo

6500.25 REGISTROS
6500.25.01  [REGISTROS DE ALMACEN Después de finalizado el tramite se conserva un (1) afio en el archivo de gestion, luego pasa al
archivo central donde se conserva nueve (9) afios, concluido este tiempo se fijara un edicto
1 9 X por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién. dado que
*Registros de Almacén Excel pierde su valor primario y no posee valores secundarios.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién digitalizacién fotografia)
S= Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario General
o ionario ini:

(

de Igual o Superior Jerarquia
Jefe de Archivo y Gestion

HERNIS/I ANDRES R/Mmz’z liios —Gerente Gen(-.ral

JESSICA JULIETH RIVERA REYES

Ciudad y fecha

Y Y
A

Jefe Area Gestion Administrativa (E)| UL\ { n

Apartadd, Mayo 29/2020




