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SERIES TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO  [SUBSERIES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES CT|E|M|S
GESTION | CENTRAL
6000.02 ACTAS
6000.02.02 | ACTAS DE COMITE Subserie que soporta ivas. Una vez aprobada y firmada,
*Citacion Electrénico se conservaré un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central
h 5 R donde se conservaré nueve (9) afios. Concluido este tiempo se transfiere al Archivo
*Acta de comité Papel Histrico para su conservacion total en su soporte original como parte fundamental de la
memoria institucional y fuente primaria a la historia y la investigacion.
+Registro de asistencia papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6000.04 CIRCULARES
6000.04.01 | CIRCULARES INFORMATIVAS
Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad porque
soporta decisiones administrativas. Luego de concluido el tiempo de fijacién, se conservard
un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central donde se conserva
1 4 X cuatro (4) afios. Concluido este tiempo se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
*Circular informativa Papel respectivos inventarios y actas de eliminacién.
Apoyo normativo externo: Norma GTC 185 Documentaci6n organizacional
6000.09 CONTRATOS
6000.09.07 CCONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF
*Justificacién de la necesidad Papel/PDF
*Anélisis y resultado del estudio de mercado 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
*Anélisis del riesgo Papel/PDF del expediente, el responsable (funcionario o area) de gestionar y custodiar el expediente, lo
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion, cumplido este tiempo debera transferir el
*Matriz de tercerizacion Excel expediente debidamente foliado e inventariado al Archivo Central, alli se conservara
diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
*Autorizacién de inicio proceso de contratacién Papel/PDF administrativos de acuerdo con la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual
establecidas en el manual de i6n de la entidad, el del drea
*Solicitud de oferta Papel/PDF administrativa encargado de la gestion documental aplicara la seleccion documental y tendréa
la obligacién de verificar y determinar una muestra cualitativa del cuatro (4%) de aquellos
*Informe de anilisis y conclusiones Papel/PDF contratos de prestacion de servicios cuyo objeto contractual se hayan derivado de: estudios
técnicos o que permitan explicar fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico,
*Informe de recomendacién Papel/PDF histérico o de ingenieria. Asi mismo de aquellos expedientes que den cuenta de procesos
o ! Papel/PDF intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y
Registro presupuesta apel 1 19 X | X |pr i informes de investigaciones, anlisis de entre otros), fi de
+Aceptacion de oferta PapellPDF aquellos contratos de prestacion de servicios con personas naturales ue sirvieron de apoyo
ala gestién o de especialistas. De cualquier manera, dicha seleccién deberd estar presedida
*Aprobacién de garantias Papel/PDF por un informe o ficha técnica, que se socializara ante el comité institucional de archivo para
su aval. En todo caso, debera contar con el visto bueno de un experto (ingeniero o abogado)
*Orden de inicio Papel/PDF que respalde dicha seleccién. Los i que resulten se conservaran de
manera permanente en el Archivo Histérico Instituci para los demas i se
*Informe de administracién del contrato Papel/PDF fijara 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
*Facturas Papel/PDF eliminacion.
Informe Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
10
*Acta de modificacion bilateral (si aplica) Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Condiciones Generales
Contrataci6n Bienes y Servicios.
*Acta de recibo a satisfaccion Papel/PDF
*Acta de liquidacion Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente Papel/PDF
6000.09 CONTRATOS
6000.09.08 | CONTRATOS DE SUMINISTROS
*Solicitud de suministros Papel/PDF
*Estudios previos Papel/PDF
*Analisis del sector econémico y de los oferentes Papel/PDF
*Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF
*Verificacion 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
*Justificacion de contratacion directa Papel/PDF
*Invitacién publica Papel/PDF
*Observaciones 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 admimistrative de apertura del procesa de conservard 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
*Plicgo de peticonss definiive PapelPOF retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcion de las
- " ) - - acciones de en el manual de contratacion de la
‘Actas de manifestacion de interés para participar en el ! 3 as er
proceso Papel/PDF entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del tres (3%) de aquellos contratos
+Adendas PapelPOF do:gedse pueda e\m:enc\ar el cutm;:vlwmlento‘dehlvp(ro;.ms‘lto yl\tos ohjlel!vcs ets.lraFelglc‘n)s de lla
*Designacion de comité evaluador Papel/PDF entidad como muestra representativa para a historia, la cultura y la investigacién, la cual se
P T e 1 19 X | X [conservara de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional en su soporte
Verificacién y habilitacién de las propuestas Papel/PDF ns ! " ! : €
original, para los demds documentos, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
*Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones Papel/PDF cual, el comité de archivo aprueba su eliminacion dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Informe final de verificacién del comité y 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
p Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Condiciones Generales
*Acta de audiencia de adjudicacién Papel/PDF poy o
— — Contratacién Bienes y Servicios.
*Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del
Papel/PDF
proceso
*Acto administrativo de adjudicacion Papel/PDF
*Minuta contractual Certificado de registro presupuestal Papel




*Garantia tnica y/o de responsabilidad civil PapelPDF
extracontractual
*Acta de aprobacién de pélizas, Papel/PDF
*Acta de inicio Papel/PDF
*Certificacién de supervision para tramite de pago de PapelPDF
contrato de compraventa
*Acta de recibo a satisfaccion Papel/PDF
*Orden de pago Papel/PDF
*Acta de liquidacion Papel/PDF
*Registro publicacion en el SECOP Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del Papel/PDF
6000.14 INFORMES i | .
6000.14.08 | INFORMES DE SOSTENIBILIDAD Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad porque
soporta ini Una vez p se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestién después de finalizar su tramite, luego pasa al Archivo Central donde se
) 3 R conservara tres (3) afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico donde se
conservara en su totalidad y soporte original, como fuente primaria a la historia, la culturay
*Tablas y graficos comparativos de gestién Excel la investigacién, su reproduccién se realizara en forma digital por el funcionario encargado
del archivo.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6000.18 MANUALES Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion luego se transfiere por nueve (9) afios al
6000.18.03 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Archivo Central, terminado el tiempo de retencién se transfiere al Archivo Histérico de la
1 9 X 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 cabo en la entidad.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6000.21 PLANES
6000.21.01  |PLAN ANTICORRUPCCION Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
que soporta inistrativas. Se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién,
*Plan (presentacion) Poder Point ) s M luego pasa al Archivo Central donde se conservara ocho (8) afios, concluido este tiempo, se
transfiere al Archivo Histérico para su conservacion total por tratarse de informacién que
*Matriz de riesgos Papel contiene memoria institucional y fuente primaria a la historia y la investigacién, su
reproduccién se realizard en forma digital por el funcionario encargado del archivo.
*Acciones por componente Excel
6000.21 PLANES
6000.21.03 | PLAN DE COMUNICACION EMPRESARIAL Se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afios mas, Trascurrido el tiempo de retencion, se procede con la transferencia al
2 8 X Archivo Histérico para su conservacién total, ya que hace parte de la historia y la cultura de
la entidad la comunidad en general, su reproduccién se realizara en forma digital por el
*Plan de Comunicacién Empresarial Excel funcionario encargado del archivo.
6000.21 PLANES
6000.21.04  |PLAN DE CONTINGENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE Subserie documental de valor administrativo, al finalizar su tramite se conservaré dos (2)
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO afios en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al Archivo Central donde se conserva ocho
*Matriz de riesgos Papel ) s . (8) afios, una vez inalizado su tramite, se procede con la transferencia al Archivo Historico
Procedimientos de atenciom de comtendas -~ para su conservacién total, como parte fundamental de la memoria institucionaly fuente
con la prestacion del servicio primaria a la historia y la investigacion.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
*Manuales de operaciones de plantas de potabilizacion. Papel
6000.21 PLANES
6000.21.05 | PLAN DE EMPRESA Subserie que constituye parte del patrimonio documental de la entidad porque soporta
decisiones administrativas. Una vez perdida la vigencia, se conserva dos (2) afios en el
*Diagnt § X Archivo de Gestién, luego pasa al Archivo Central donde se conserva ocho (8) afios,
iagnéstico de acciones estratégicas Papel _ N X e o
2 8 X concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico para su conservacién total como
parte de la memoria i y fuente primaria a la historia y la
*Metas establecidas para el siguiente cuatrenio Papel investigacion.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6000.21 PLANES
6000.21.08 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad porque
*Informe de auditorla gubernamental papel soporta decisiones administrativas. Una vez perdida la vigencia (actualizaciones o
*Plan de Mejoramiento Papel 2 8 X modificaciones), se conserva dos (2) af\os enel Archivo de Qest\én, luego pasa al Archivo
FPp—— - Central donde se conserva ocho (8) afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo
Histérico para su conservacién total como parte fundamental de la memoria institucional y
*Informe de seguimiento al plan de mejoramiento Papel fuente primaria a la historia y la investigacion.
6000.23 PROCESOS
6000.23.07 PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS
*Justificacion 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
*Autorizacién de inicio proceso contractual Papel
“Solicitud de oferta__ - Papel Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién luego de finalizado el trémite se transfiere
‘Acta de asistencia reunion y/o visita Papel o " . - P |
~Aviso en prensa (> 1000 SMILWIV previa determinadon del por dieciocho (18) afios en Archivo Central, Una vez finalizado el afio fiscal correspondiente,
Papel se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
Gerente) 2 8 X eliminacién dejando como evidencia un acta, dado que pierde su valor primario y no posee
*Venta de Pliego (> 1000 SMLMV) Papel .
*Certificado de Asistencia a Reunion Informativa y/o Visita valores secundarios. o
Soporte Normativo: Banco Terminolégico AGN
al sitio de obra/prestacién de servicios/entrega de los Papel
bienes;
*Acta de asistencia Reunion 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 ( Si aplica). Papel
6000.26 RESOLUCIONES
Serie que soporta ivas de la Alta Gerencia. Una vez
firmada y aprobada, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego pasa al
2 10 X Archivo Central donde se conserva diez (10) afios, concluido este tiempo se transfiere al
Archivo Histérico para su conservacion total como parte fundamental de la memoria
*Resolucion Papel institucional y fuente primaria a la historia y la investigacion.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
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