TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

aguas |
ENTIDAD PRODUCTORA: AGUAS REGIONALES EPM S.A. E.S.P 9 ' O n O Le S
OFICINA PRODUCTORA: AREA GESTION OPERATIVA Y COMERCIAL Gru pO ep
SERIES
CODIGO  |SUBSERIES SOPORTE O PROCEDIMIENTO
FORMATO
TIPOS DOCUMENTALES
6600.02 ACTAS . Subserie documental que soporta decisiones administrativas. Una vez aprobada y firmada,
6600.02.02 | ACTAS DE COMITE se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central
*Citacién Electrénico donde se conservara nueve (9) afios. Concluido este tiempo se transfiere al Archivo
. Histdrico para su conservacion total en su soporte original como parte fundamental de la
*Acta de comité Papel e I - . s
memoria institucional y fuente primaria a la historia y la investigacion.
*Registro de asistencia Papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6600.06 CONCESIONES
6600.06.01 CCONCESIONES APROVECHAMIENTO AGUA SUBTERRANEA
*Formulario solicitud prospeccidn y exploracion de aguas POF
subterrdneas
*Documento con informacién sobre los sistemas para la PDF
captacion, derivacion
*A i ici :y sobre las i i , cuantia POF
de las mismas y término en el cual se van a realizar
*Disefio definitivo del pozo PDF
*Comprobante de pago PDF
*Oficio solicitud del tramite PDF
*Acto resolutivo de aprobacion PDF
*Informe de los caudales captados mes a mes PDF
*Informe de avances de cumplimiento PUEAA aprobado PDF
*Oficio de notificacién de entrega del informe PDF Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
*Facturas tasas de Uso PDF ql-JE soporta décwsnones advr'mmstrahvas. Una vez.termmado su tramites se conserva un (1)
" afio en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9)
Soportes de Pago Facturas tasas de Uso PDF afios, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se
*Oficio presentacién PUEAA PDF conserva la serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestién
*Acto resolutivo de aprobacién PUEAA, PDF ambiental de la entidad, como fuente de consulta para la investigacién, la historiay la
*Plano del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC PDF cultura, su reproduccion se realizara por medio digital por el personal encargado del archivo .
*Documento técnico PDF Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
N i . ] o Gestién Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
‘Anotaciones adicionales: Que contenga como minimo: PDF | io del Sector hi y Desarrollo " Propuesta de series misionales
*Ubicacion y extension del predio o predios a explorar, POF AGN.
indicando si son propios, ajenos o baldios
*Nombre y nimero de inscripcion de la empresa
perforadora, y relacién y especificaciones del equipo que va PDF
a usar en las perforaciones
*Sistema de perforacion a emplear y plan de trabajo PDF
*Caracteristicas hidrogeoldgicas de la zona, si fueren POF
conocidas
*Relacién de los otros aprovechamientos de aguas PDF
subterréneas exi dentro del rea
*Superficie para la cual se solicita el permiso y término del POF
mismo; Comprobante de pago
*Formulario Unico Nacional De Solicitud de Prospeccién Y PDF
Exploracion de Aguas Subterranea
*Acto resolutivo de aprobacion en el cual se concede el POF
permiso por la autoridad
*Oficio solicitud de Modificaciéon Resolucién pozo (Si PDF
aplica).
6600.06 CONCESIONES
6600.06.02 CONCESIONES PARA USO DE AGUA SUPERFICIAL
*Documento con informacion sobre los sistemas de
captacion, derivacion, conduccion, restitucién de sobrantes, PDF
distribucién y drenaje,
*Anotaciones adicionales y sobre las inversiones, cuantia de PDF
las mismas y término en el cual se van a realizar. Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
“El documento debe indluir memorias de calculo, planos y que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramites se conserva un (1)
o ' PDF afo en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9)
disefios, afos, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se
*Comprobante de pago, PDF . . . . .
conserva la serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion
*Formulario solicitud de concesion de aguas superficiales, PDF ambiental de la entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historiay la
Oficio soiditud del ramite OF cultura, su reproduccion se reah%aré por medio digital plorel personal encargado del archivo .
Acto resolutivo de aprobaz’:ién OF Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas Fle
- Gestién Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
*Informe de avances de cumplimiento PUEAA aprobado, PDF io del Sector bi y Desarrollo ible", Propuesta de series misionales
*Oficio de notificacién de entrega del informe, PDF AGN.
*Facturas tasas de Uso, PDF
*Soportes de Pago Facturas tasas de Uso, PDF
*Informe de los caudales captados mes a mes, PDF
*Oficio presentacion Programa Uso Eficiente y Ahorro del POF
agua (PUEAA),
*Acto resolutivo de aprobacion (PUEAA). PDF
6600.09 CONTRATOS
6600.09.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA
*Ficha técnica, Papel/PDF
*Concepto técnico, Papel/PDF
*Estudios previos, Papel/PDF
*Certificado de disponibilidad pi * CDP, Papel/PDF
*Aviso Convocatoria, Papel/PDF
*Pre Pliegos Papel/PDF
*Observaciones pre pliego, Papel/PDF
*Pliego definitivo, Papel/PDF
*Observaciones Pliegos Definitivos, Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Manifestacion de Interés, Papel/PDF conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
*Acta de conformacion de lista, Papel/PDF Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Propuesta (anexos), Papel/PDF retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcion de las
*Acta de cierre de Convocatoria o Licitacién, Papel/PDF acciones de r ilidad contractual bl en el manual de contratacion de la
*Formato de reparto de propuesta, Papel/PDF entidad se procede a seleccionar una muestra cualitativa del diez (10%) anual de los
“Evaluacién propuestas® Financlera*luridica y Técnica, papel/PDF contratos donde se pueda evidenciar el cumplimiento del propdsito y objetivos estratégicos
X de la entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la
*Acta junta socializar propuesta, Papel/PDF cual se conservara de manera permanente en el Archivo Histdrico Institucional en su soporte
*Observaciones a evaluaciones, Papel/PDF original, para los demas documentos, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del
*Acta de audiencia adjudicacién contrato, Papel/PDF cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
*Resolucién de adjudicacién, Papel/PDF respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*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.




*Formato de informacién tributaria RUT,

Papel/PDF

10, Cédigo Civil y Codigo de Comercio

*Comunicacion Oficial ARL, Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017.
*Contrato, Papel/PDF
*Registro presupuestal, Papel/PDF
*Garantia Unica, Papel/PDF
*Memorando de supervisién, Papel/PDF
*Acta de Inicio, Papel/PDF
*Informe de supervisién, Papel/PDF
*Certificado de Tesoreria, Papel/PDF
*Acta de Liquidacion, Papel/PDF
*Registro de publicacién en el SECOP, Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6600.09 CONTRATOS
6600.09.07 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
*Certificado de disponibilidad presupuestal, Papel/PDF
| repificaris .
Justificacion de la necesidad, Papel/POF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el vencimiento de amparos
*Andlisis y resultado del estudio de mercado, Papel/PDF establecidos en las garantias, y una vez expedido el acto administrativo que ordene el cierre
del expediente, el responsable (funcionario o drea) de gestionar y custodiar el expediente, lo
*Analisis del riesgo, Papel/PDF conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo debera transferir el
expediente debidamente foliado e inventariado al Archivo Central, alli se conservara
*Matriz de tercerizacién, Excel diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
administrativos de acuerdo con la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual
*Autorizacién de inicio proceso de contratacion, Papel/PDF establecidas en el manual de contratacién de la entidad, el responsable del érea
administrativa encargado de la gestion documental aplicara la seleccion documental y tendra
*Solicitud de oferta, Papel/PDF 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 analisis y conclusiones, Papel/PDF PR . . . . - o P
técnicos o que permitan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econémico,
*Informe de recomendacion, Papel/PDF histérico ode ing.enien’a‘ Asi mismo de aquellos expedient.es que de/n ‘cuenta de .procesos
intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y
*Registro presupuestal, Papel/PDF 19 X | X |proyecciones, informes de investigaciones, andlisis de encuestas entre otros), finalmente de
aquellos contratos de prestacion de servicios con personas naturales que sirvieron de apoyo
*Aceptacion de oferta, Papel/PDF a la gestion o de especialistas. De cualquier manera, dicha seleccion debera estar presidida
por un informe o ficha técnica, que se socializara ante el comité institucional de archivo para
*Aprobacion de garantias, Papel/PDF su aval. En todo caso, debera contar con el visto bueno de un experto (ingeniero o abogado)
que respalde dicha seleccion. Los expedientes que resulten seleccionados se conservaran de
*Orden de inicio, Papel/PDF manera permanente en el Archivo Histérico Institucional, para los demds expedientes, se
fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Informe de administracin del contrato, Papel/PDF eliminacion dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
eliminacién.
*facturas, Papel/PDF
*Informe y acta de modificacién bilateral (si aplica), Papel/PDF /;goyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Acta de recibo a satisfaccion, Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017, Condiciones Generales
Contratacion Bienes y Servicios.
*Acta de liquidacion, Papel/PDF
*Registro de publicacién en el SECOP, Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6600.09 CONTRATOS
6600.09.08 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 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 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
m — conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
‘Acto administrativo de apertura del proceso de ) o . ) )
contratacion Papel/PDF Archivo Central donde se conservard diecinueve (19) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
P — — retencién y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
Pliego de peticiones definitivo, Papel/PDF ¥ - "
*Actas de manifestacion de interés para participar en el acciones der .contradua\ en el manual de contratacion de la
proceso, Papel/PDF entidad se prucede.a se\.ecclonar una muestra cualwta'tlva del tres !3“{7) de aquelllo.s contratos
“Adendas, Papel/PDF donde se pueda evidenciar el cumplimiento del propésito y los objetivos estratégicos de la
Pr— — entidad como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la cual se
Designacion de comité evaluador, Papel/PDF . . s o
e e e 19 X | X [conservard de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional en su soporte
Verificacion y habilitacion de las propuestas, Papel/PDF L . . . . .
original, para los demas 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 eliminacién dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y actas de eliminacién.
*Informe final de verificacion 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
Papel/PDF 10
subaste, ___ — Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017, Condiciones Generales
*Acta de audiencia de adjudicacion, Papel/PDF c . .
— — ontratacion Bienes y Servicios.
*Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del
Papel/PDF
proceso,
*Acto administrativo de adjudicacién, Papel/PDF
*Minuta contractual, Papel/PDF
*Certificado de registro presupuestal, Papel/PDF
*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel/PDF
extracontractual,
*Acta de aprobacion de pélizas, Papel/PDF
*Acta de inicio, Papel/PDF
*Certificacion de supervision para tram.lte de pa;o de” Papel/PDF
contrato de compraventa, *Acta de recibo a satisfaccion,
*Orden de pago, Papel/PDF
*Acta de liquidacién, Papel/PDF
*Registro publicacién en el SECOP, Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6600.09 CONTRATOS
6600.09.09 |CONTRATOS POR ACTA DE TRANSACCION ) o . _
Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Identificacion de la necesidad, Papel/PDF conservard un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
*Analisis del riesgo, Papel/PDF Archivt}:’Central donde se conservara d:\e‘c'\nue.ve (19) afios. Una vez cumpli.du.sllus tiempos de
retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcion de las
*Estudio de precios intragrupo, Papel/PDF acciones de r d contractual establ en el manual de contratacion de la
*Matriz de tercerizacion, Excel entidad se proFed»e.a seleccionar una m.uestra cua\itat"\v.a del ve.int.icincc (25%?] .anual delos
— — contratos que incidieron en el cumplimiento del propésito y objetivos estratégicos de la
*Certificado de disponibilidad presupuestal, Papel/PDF entidad, como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion, la cual se
*Acta de transaccion, Papel/PDF 19 X | X |conservara de manera permanente en el Archivo Histérico Institucional, para los demas
*Registro presupuestal, Papel/PDF documentos se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo

anrueba su eliminacién deiandn como evidencia del nracesn. Ins resnectivos inventarios v




*Informe de administracion del contrato, Papel/PDF actas de eliminacién.
*Facturas, Papel/PDF )
Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Acta de modificacion bilateral (si aplica), Papel/PDF 10.
*Acta de liquidacién, Papel/PDF Apoyo normativo intemo:v Estatuto de contratacion 006 de 2017, Guia Para la Celebracién de
Actas del Acuerdo de Gobierno.
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6600.10 CONVENIOS
6600.10.01 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del expediente, se
*Estudios previos Papel/PDF conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién, cumplido este tiempo se transfiere al
*Solicitud elaboracién de convenio, Papel/PDF Archivo Central donde se conservara dieciocho (18) afios. Una vez cumplidos los tiempos de
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Papel/PDF retencion y superados los valores administrativos de acuerdo con la prescripcién de las
*Minuta de convenio, Papel/PDF acciones de responsabilidad contractual establecidas en el manual de contratacion de la
P entidad, se procede a realizar una seleccién cualitativa del diez (10%) en aquellos convenios
Registro presupuestal, Papel/PDF ! . o . -
*Acts de iniclacion del comvento Papel/PDF 18 X | X |que re/vlflen alto graqo de trascendencia en e.l cumpl\rr\/\ento qbel proposlltc y objetivos
2 estratégicos de la entidad, para el resto de la informacién se fijara un edicto por sesenta (60)
*Informe de actividades del convenio, Papel/PDF dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como evidencia
*Acta de modificacion: adicién o prérroga del convenio ( si Papel/PDF del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacion.
aplica), Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de 2014: art.
*Actas de finalizacién del convenio, Papel/PDF 10
*Acta de liquidacion del convenio, Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacién 006 de 2017.
*Acto administrativo de cierre del expediente Papel/PDF
6600.11 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 retencion se
procede a seleccionar una muestra cualitativa del tres (3%) los cuales tengan relacién con el
*Oficio de interposicién del derecho de peticin, Papel cumplimiento del propsito y objetivos estratégicos de la entidad, para la conservacién
8 X |permanente en el archivo histérico como muestra representativa para la historia, la culturay
la investigacion.
*Memorando de traslado de derecho de peticién, Papel Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién
y se sustituye un titulo del Cédigo de Pr imiento ativo y de lo Ci
*Informes técnicos, Respuesta Papel Administrativo.
6600.13 HISTORIAS
6600.13.01 HISTORIAS DE CLIENTES
*Certificado de factibilidad del servicio (si aplica); Papel/PDF
*SD|ICI(UTJ de prestacion de Servicios de Acueducto y Papel/PDF
Alcantarillado
*Copia de la cédula, Papel/PDF
*Copia de la factura de energia, Papel/PDF
*Copia del certificado de estratificacion, Papel/PDF
*Licencia de Construccién, Papel/PDF
*Copia Rut (si aplica), Papel/PDF
*Certlflf:ado‘ de éxlstencla y representacion de la camara de Papel/PDF
comercio (si aplica);
*Acta de trabajo de conexién del servicio, Papel/PDF
*Contrato de condiciones uniformes, Papel/PDF
*Formato de solicitud de cambio de medidor (si aplica); Papel/PDF Sub.sem'e documental n’1isional ql{e constituye ‘par.te del patrimonio l.iocumental de.la
entidad, Se conservard el expediente en medio virtual en la herramienta Enter online donde
. " . " o sera custodiado de acuerdo al perfil, por el personal autorizado del area de Gestion
‘Actas de suspension y reinstalacion del servicio (si aplica); Papel/PDF . . " )
Operativa y Comercial y por el auxiliar de procesos encargado de gestion documental, hasta
*Actas de trabajo (de acuerdo a la necesidad del servicio Papel/PDF tanto el usuario cuente con los servicios prestados por la entidad y se dejard un tiempo
requerido); precausional de un (1) afio después de finalizado el vinculo contractual, concluido este
*Formato de solicitud de financiacién (si aplica); Papel/PDF tiempo donde deja de ser material probatorio para la entidad, se procedera a seleccionar el
- . " diez (10%) anual a través del método de muestreo aleatorio estratificado, teniendo en
*Oficios de defrad de fluidos, de pr de X1 X S h ) - . .
. 3 ) o Papel/PDF cuenta la diversidad de niveles socioeconémicos a los que la entidad presta el servicio. los
visita, de informacion general (si aplica); . . - . .
cuales se transferiran al archivo Histérico de la entidad como muestra representativa para la
*Investigaciones de desviacién significativa (si aplica) el cual papel/PDF historia y la investigacion. para los demés documentos se fijara un edicto por sesenta (60)
debe contener: dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacion dejando como evidencia
*Oficio de citacién de visita, Papel/PDF del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacion.
*Planilla de entrega de oficios, Papel/PDF
*Acta de visita, Papel/PDF Soporte normativo: Ley 142 de 1994, Circular 003 de 2015.
*Acfa de desmonte de medidor para enviar a laboratorio (si Papel/PDF
aplica),
*Certificado de calibracidn, Papel/PDF
*S.i el med.ildor salio bl.JEHD se genera una acta de Papel/PDF
reinstalacion del medidor calibrado,
*Si el medidor sale dafiado se genera un oficio
infor.méndole al usuari.u que debe hacerlreposicié.n.qel Papel/PDF
medidor, de lo contrario la empresa har la reposicién con
cobro a su cuenta de servicio,
*Acta de trabajo por cambio de medidor definitivo. Papel/PDF
*Derechos de peticion Papel/PDF
*Tutelas Papel/PDF
*procesos judiciales Papel/PDF
*Acta de retiro voluntario (si aplica) Papel/PDF
*Ordenes de trabajo. Papel/PDF
6600.14 INFORMES
6600.14.02 INFORMES DE ANALISIS DE LA CALIDAD DEL AGUA Subserie documental misional que constituye parte del patrimonio documental de la entidad
, Se conserva un (1) afio en el archivo de gestion después de finalizado su tramite, luego pasa
al archivo central en soporte digital como fue creado, donde se conserva diecinueve (19)
afos, concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico donde se conservara la serie
19 en su totalidad como parte fundamental del proceso - misional de la entidad, como fuente
primaria de la memoria institucional, la historia y la investigacion. su reproduccion se
“Informe anlisis de la calidad de agua POF rea‘livz?ra' por met?m digital porﬂe\ persona.\ .encargado del archivo . )
-Misién de la entidad; prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado.
Apoyo normativo: Decreto 1575 del 2007, Propuesta de series misionales AGN.
6600.18 MANUALES
6600.18.02 | MANUAL DE OPERACIONES Una vez perdida la vigencia (actualizaciones o modificaciones), se conserva un (1) afio en el
Archivo de Gestion luego se transfiere por nueve (9) afios al Archivo Central, terminado el
tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico de la entidad donde se conservara de
*Mapas de procesos, Papel 9 manera permanente como herramienta de consulta y fuente primaria para la historia y la
investigacion, dado que describe los procedimientos internos que se llevan a cabo en la
entidad.
*Caracterizacién de procesos. Papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6600.18 MANUALES
6600.18.03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion luego se transfiere por nueve (9) afios al
Archivo Central, terminado el tiempo de retencién se transfiere al Archivo Histérico de la
9 entidad donde se conservara de manera permanente como herramienta de consulta para la
historia y la investigacion, dado que describe los procedimientos internos que se llevan a
*Manual de procedimientos Papel cabo en la entidad.
Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.
6600.20 PERMISOS AMBIENTALES
6600.20.01  |PERMISOS DE APROVECHAMIENTO FORESTAL ARBOLES
AISLADOS
*Formato de levantamiento de especies forestales, PDF

Cihenrin dnmimantal miin sanctibinin narka dal nabrimania dacimantal da la ankidad aar la
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*Caracterizadas en el inventario forestal; Excel . . . . " =
- que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
*Inventario forestal (debe contener:) Excel . i . =
— - - en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
*Informe técnico del levantamiento realizado PDF . . y s S
concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
*Registro fotografico de c/u de las especies inventariadas, JPG serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestién ambiental de la
— — entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura. su
*Acta de la visita al sitio); PDF . N N, .
*Plano elaborado que contiene georreferenciacion exacta reproduccion se realizara por medio digital por el personal encargado del archivo .
de cada individuo inventariados PDF Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
— — - Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
*Oficio del trdmite ante la autoridad competente . L o . .
) ) ) . ) ario del Sector y Desarrollo ', Propuesta de series misionales
(Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente o Corporacién PDF AGN
Automa Regional; :
*Solicitud C ion forestal PDF
*Acto resolutivo donde se concede permiso (resolucion). PDF
6600.20 PERMISOS AMBIENTALES
6600.20.02 PERMISO DE EXPLORACION
*Documento que acredite personeria juridica del POF
solicitante;
*Certificado de existencia y representacion legal o del POF
documento que haga sus veces;
*Certificado de tradicién y libertad; PDF
*Documento que acredite la propiedad del predio; PDF Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
*Constancia de pago por concepto de evaluacion del POF que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
tramite; en el Archivo de Gestidn, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
*Nombre de | rforad ficaci del concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
c.m redela eTpre/sa pertoradora V especificaciones de PDF serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion ambiental de la
equipo que se utilizara en las perforaciones; . . L . .
entidad, como fuente de consulta para la investigacién, la historia y la cultura. su
*Sistema de perforacion y plan de trabajo; PDF reproduccidn se realizara por medio digital por el personal encargado del archivo .
*Documentos que contiene caracteristica hidrogeoldgicas POF Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
de la zona; Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
*Relacién de otros aprovechamientos de aguas { io del Sector Ambi y Desarrollo ible", Prop de series
subterrdneas existentes en el drea donde se esta solicitando PDF AGN.
la nueva concesién;
*Superficie para la cual se solicita el permiso y término del POF
mismo;
*Formato de prospeccion y exploracién de aguas POF
subterraneas;
*Acto resolutivo donde se concede permiso (resolucion). PDF
6600.20 PERMISOS AMBIENTALES
6600.20.03 PERMISO DE OCUPACION DE CAUCES
*Plano de localizacién de la fuente hidrica en el érea de POF
influencia;
*Planos y memorias de calculo estructural e hidraulico de
las obras necesarias para la captacion, control, conduccién, PDF
almacenamiento o aprovechamiento del cauce; Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
*Formulario solicitud de ocupacion de cauces, playas y POF en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
lechos; concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
) serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestién ambiental de la
*Oficio trdmite ante autoridad Ambiental; PDF . . L . .
entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura. su
*Acto resolutivo de Aprobacién emitido por la autoridad reproduccién se realizara por medio digital por el personal encargado del archivo .
ambiental: en este documento se aprueba el permiso de PDF Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas Fle
vertimiento; Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
N — - - — io del Sector bit y Desarrollo ible", Propuesta de series misionales
Certificado de existencia y representacion legal de la POF AGN.
empresa;
*Cedula del representante legal de la empresa; PDF
*Certificado de tradicion y libertad del predio; PDF
*Autorizacién duefio del predio para el tramite de permiso
de ocupacién de cauces; Acto resolutivo donde se concede PDF
permiso (resolucion).
6600.20 PERMISOS AMBIENTALES
6600.20.04 PERMISO DE VERTIMIENTO
*Documento técnico; PDF
*Anotaciones adicionales: PDF
*Ubicacién, PDF
*Descripcion de la operacion del sistema, PDF
*Memorias técnicas y disefios de ingenieria conceptual y POF
basica,
*Planos detalle del Sistema de tratamiento y condiciones de POF
eficiencia del Sistema de tratamiento Que se adoptara.
*Estudios elaborados por firmas especializadas o por
rofesionales calificad';s- P P PDF Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
£ - — - que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
*Plano donde se identifique origen, PDF . . N =
- ——— - en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
*Cantidad y localizacion georreferenciada de las descargas . N . L o
PDF concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
al cuerpo de agua o al suelo; N . . 5 .
- — serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion ambiental de la
*Anotaciones adicionales: PDF . . i s fewort
— entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historiay la cultura. su
*Formato analogo; PDF " . "
Caracterizacion del vertmiento: POF reproduccién se realizard por medio digital por el personal encargado del archivo .
- Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
*Anotaciones adicionales: o estado final previsto para el PDF Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
vertimiento proyectado; *Concepto del uso del suelo; io del Sector Ambit y Desarrollo ible", Prop! de series
AGN.
*Evaluacién ambiental del vertimiento; PDF
*Anotaciones adicionales: Debe contener lo establecido en
el articulo 43 del decreto 3930 de 2010. Deben ser POF
elaborados por firmas especializadas o por profesionales
calificados;
*Plan de Gestion del Riesgo para el Manejo del Vertimiento; Excel
*Comprobante de pago; PDF
*Formulario tnico nacional de solicitud de permiso de POF
ertimi
*Acto resolutivo donde se concede permiso (resolucion). PDF
6600.21 PLANES
6600.21.06  (PLANES DE MANEJO AMBIENTAL Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
*Hojas de vida PDF en el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
*Certificaciones de estudio del equipo de trabajo, PDF corTcIuldo este tvlempo, se transfleré al Ar.ch\vo.Hlstonco Instltuclona.lrdonde ‘se conserva la
serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion ambiental de la
*Plan de manejo ambiental genérico, PDF entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura. su
*Plan de manejo ambiental especifico, PDF reproduccion sevreahzara por mgdlo digital por el persof\al encargado del arcvhlvo .
Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
*Informes de seguimiento y control, PDF Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
*Informes final, PDF io del Sector y Desarrollo , Prop de series

AGN




*Documentos de Soporte PDF
6600.21 PLANES
6600.21.09 PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE VERTIMIENTOS
PSMV
*Solicitud por escrito ( Presentacién PSMV), PDF
*Oficios tramite ante autoridad ambiental, PDF
*Informe que contiene las caracteristicas mas importantes POF
del plan,
*Diagnostico del sistema de alcantarillado del municipio al Excel
afio en el cual se presente ajuste o nuevo (PSMV),
“Cronograma de ejecucion, Excel Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
*Documentos anexos (Mapas, esquemas, planos, analisis de POF que soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio
laboratorio, registro de jornada de monitoreo), en el Archivo de Gestidn, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
Documentos proyecciones de cargas POF concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
— - serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion ambiental de la
*Documento caracterizacién de las descargas de aguas 9 entidad, como fuente de consulta para la investigacién, la historiay la cultura. su
. R, . 3 P B 3 v
residuales y caracterizacin de las corrlentes! tramos o PDF reproduccién se realizara por medio digital por el personal encargado del archivo .
cuerpos de aguas receptores, antes y después de cada Soporte normativo: NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC*ISO 14001 Sistemas de
:emmlento |derftl|f|cado, - Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Actas de posesion de representante legal de la entidad PDF { io del Sector Ambi y Desarrollo ible", Propuesta de series misionales
territorial, AGN.
*Cedula de ciudadania de repi legal, PDF
*Comprobante de pago, PDF
*Expedientes del PSMV: PDF
*Copia de informes técnicos, PDF
*Informes de avances PSMV,, PDF
*Actos resolutivos de aprobacién PSMV, PDF
*Informes de avances de PSMV_aprobados , PDF
*Oficios de notificacién de entrega del informe , PDF
*Facturas tasas retributivas, PDF
*Autodeclaracion de vertimientos , PDF
*Resultados de Caracterizacion de vertimientos. PDF
6600.23 PROCESOS
6600.23.07 PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS
*Justificacion de la necesidad (Incluye estudio de mercado, Papel
*Resultado y conclusiones Papel
*Estudio de Mercado, Papel
*Analisis de riesgos; Papel
*CDP (Certificado de di: ibilidad pr Papel
*Autorizacion de inicio proceso contractual; Papel
*Solicitud de oferta; Papel
*Acta de asistencia reunién y/o visita Papel Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion luego de finalizado el tramite se transfiere
*Aviso en prensa (> 1000 SMLMV y previa determinacion Papel por dieciocho (18) afios en Archivo Central, Una vez finalizado el afio fiscal correspondiente,
del Gerente); se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el comité de archivo aprueba su
*Venta de Pliego (> 1000 SMLMV); Papel 18 eliminacion dejando como evidencia un acta, dado que pierde su valor primario y no posee
valores secundarios.
*Certificado de Asistencia a Reunién Informativa y/o Visita Soporte Normativo: Banco Terminologico 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
660024 PROGRAMAS ; Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por que
6600.24.02  [PROGRAWAS DE GESTION SOCIAL soporta decisiones administrativas. Una vez termina su tramite se conserva un (1) afio en el
*Informes de Gestion Social, Papel s Archivo de Gestién, luego pasa al Archivo Central donde se conserva cinco (5) afios,
*Plan Integral de Gestion social papel concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva en
i su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion social de la entidad, como
*Registros de Control gestion social. Papel fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura.
6600.24 PROGRAMAS
6600.24.03 PROGRAMAS DE MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS PMIRS
*Politica ambiental de la entidad PDF
*Objetivos PDF
*Cronograma de actividades Excel
::\;:Ircczd:;f;ativu E:;I Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad por lo
*Estudio de revision inicial POF que sopor‘ta dedslone? administrativas. Una. vez terminado su tramite se conserva un (~1i afio
*Subprogramas de gestién adecuada de los residuos en el Archivo de Gestidn, luego pasa al Archivo Central donde se conserva nueve (9) afios,
. N PDF concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
peligrosos especiales serie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestion ambiental de la
*Informe de seguimiento a las actividades del programa PDF 9 entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura. su
“Registros de luaciony POF reproduccion se.reahzaré por mgdlo digital por el persof\al encargado del arshivo .
*Registros de residuos POF Sopcfr'te norn?at\vo: NORMAS TECNICAS Y CERT\FICAFION, NTC*ISO 1?001 Sistemas Vde‘
“Lista de chequeo POF Gestion Ambiental, Decreto 1076 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
- - - - io del Sector Ambi y Desarrollo ible", Propuesta de series misionales
*Registros de manejo de sustancias peligrosas PDF AGN.
*Actas de visita de seguimiento PDF
*Certificados de disposicion final PDF
*Constancia de recoleccién de los residuos PDF
*Constancia de recepcion de los residuos PDF
*Copia de licencia ambiental de proveedores PDF
*Copia de cdmara de comercio de proveedores PDF
*Certificados de Representante legal PDF
6600.24 PROGRAMAS
6600.24.07 PROGRAMAS DE USO EFICIENTE Y AHORRO DEL AGUA
Subserie documental que constituye parte del patrimonio documental de la entidad porque
soporta decisiones administrativas. Una vez terminado su tramite se conserva un (1) afio en
el Archivo de Gestion, luego pasa al Archivo Central donde se conserva cinco (5) afios,
concluido este tiempo, se transfiere al Archivo Histérico Institucional donde se conserva la
subserie en su totalidad, en aras de dejar evidencia del proceso de gestién ambiental de la
*Plan de accion PDF 5 entidad, como fuente de consulta para la investigacion, la historia y la cultura. su
reproduccion se realizarad por medio digital por el personal encargado del archivo .
Nota: Este programa se actualiza cada 5 afios de acuerdo a las variaciones presentadas
durante el quinquenio para el cual fue creado.
Soporte normativo: LEY 373/97 Ahorro y uso eficiente del agua, Propuesta de series
*Informe de seguimiento. PDF misionales AGN.




CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccion por medio técnico
(microfilmacién digitalizacio

S=Seleccion
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Ciudad y fecha
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