TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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TIPOS DOCUMENTALES GESTION [ CENTRAL

6700.02 ACTAS Subserie documental que soporta decisiones administrativas. Una vez aprobaday

6700.02.02 |ACTAS DE COMITE firmada, se conservard un (1) afio en el Archivo de Gestion, luego se transfiere al
~Citacion Hectronico Archivo Central donde se conservara nueve (9) afios. Concluido este tiempo se

1 9 X transfiere al Archivo Histdrico para su conservacion total en su soporte original
*Acta de Comité Papel como parte fundamental de la memoria institucional y fuente primaria a la historia
y lainvestigacion.

*Registro de asistencia Papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.

6700.09 CONTRATOS

6700.09.03 |CONTRATOS DE COMPRAVENTA
*Ficha técnica Papel/PDF
*Concepto técnico Papel/PDF
*Estudios previos Papel/PDF
*Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel/PDF
*Aviso Convocatoria Papel/PDF
*Pre Pliegos Papel/PDF
*Observaciones pre pliego Papel/PDF
*Pliego definitivo Papel/PDF Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del
*Observaciones Pliegos Definitivos Papel/PDF expediente, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este
*Manifestacion de Interés Papel/PDF tiempo se transfiere al Archivo Central donde se conservard diecinueve (19) afios.
*Acta de conformacién de lista Papel/PDF Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos
*Propuesta (anexos) Papel/PDF de acuerdo con la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual
*Acta de cierre de Convocatoria o Licitacion Papel/PDF establecidas en el manual de contratacidn de la entidad se procede a seleccionar
*Formato de reparto de propuesta Papel/PDF una muestra cualitativa del diez (10%) anual de los contratos donde se pueda
*Evaluacidn propuesta, Financiera, Juridica y Técnica Papel/PDF evidenciar el cumplimiento del propdsito y objetivos estratégicos de la entidad
*Acta junta socializar propuesta Papel/PDF 1 19 X | X [como muestra representativa para la historia, la culturay la investigacidn, la cual se
*Observaciones a evaluaciones Papel/PDF conservara de manera permanente en el Archivo Histdrico Institucional en su
*Acta de audiencia adjudicacion contrato Papel/PDF soporte original, para los demas documentos, se fijara un edicto por sesenta (60)
*Resolucion de adjudicacion Papel/PDF dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como
*Hoja de vida DAFP, persona natural o juridicay Papel/PDF evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién.
anexos
*Formato de informacion tributaria RUT Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de
*Comunicacidn Oficial ARL Papel/PDF 2014: art. 10, Codigo Civil y Cédigo de Comercio
*Contrato Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017.
*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

6700.09 CONTRATOS

6700.09.05 | CONTRATOS DE CONSULTORIA
*Ficha técnica Papel/PDF
*Concepto técnico Papel/PDF
*Estudios previos Papel/PDF
*Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel/PDF
*Aviso Convocatoria Papel/PDF
*Pre Pliegos Papel/PDF
jgl?:cr;vs:f?:i:isvzre pliego :z::;ggi Subserie documental de v'alor admiNnistrativo, jur.l'dico y Iega_l,yTras el cifarre del
*Observaciones Pliegos Definitivos Papel/PDF expediente, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gesflon, cumplido este~
*Manifestacion de Interés Papel/PDF tiempo se transfiere al Archivo Central dor)de se conservara diecinueve (19) afios.
*Acta de conformacion de lista Papel/PDF Una vez cumplidos los titem.plos de retem»:ion y superados Ios»\{alores administrativos
*Propuesta (anexos) Papel/PDF de acuer.do con la prescripcién de las ac.cllones de re.sponsabllldad contractua.l
“Acta de derre de Convocatoria o Licitadion Papel/PDF establecidas en el manual de contratacién de la entidad se procede a seleccionar
*Formato de reparto de propuesta Papel/PDF un‘a muelstra cualitaltiv? del diez (10%1) zlanual de. IO.S contratos] d.onde se pueéa
*Evaluacion propuesta, Financiera, Juridicay Tecnica Papel/PDF evidenciar el cumplimiento del propésito y objetivos estratégicos de Ia/entldad
*Acta junta socializar propuesta Papel/PDF 1 19 x | x como mue'stra representativa para la historia, .Ia cul.tuta.y la in\{esti»gacion, la cual se
*Observaciones a evaluadiones Papel/PDF conservara. d.e manera permanlente en el Archivo F.i.lstonco In.stltuaonal ensu
*Acta de audiendia adjudicacion contrato Papel/PDF sc’:porte orllglnal, para los den}\a’s documfentos, se fijara ur? e(‘ilctc? 'por s?senta (60)
*Resolucion de adjudicacion Papel/PDF dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejalndo como
*Hoja de vida DAFP, persona natural o juridica y evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién.
anexos Papel/PDF
“Formato de nformacion tibutaria RUT Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de
*Comunicacion Oficial ARL Papel/PDF 2014:art. 10. o ., -
“Contrato Papel/POF Apoyo normatm—: interno: Est.atuto de cor.\t!'atauon 006 de 2017, Condiciones
*Registro presupuestal Papel/PDF Generales y Particulares de Bienes y Servicios.
*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




6700.09

CONTRATOS

6700.09.07 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el vencimiento
+Certificado de disponibilidad presupuestal papel/PDF de amparos establecidos en las garantias, y una vez expedido el acto administrativo
que ordene el cierre del expediente, el responsable (funcionario o 4rea) de
*Justificacion de la necesidad Papel/PDF gestionary custodiar el expediente, lo conservara un (1) afio en el Archivo de
Gestion, cumplido este tiempo deberd transferir el expediente debidamente
*Analisis y resultado del estudio de mercado Papel/PDF foliado e inver?tariado a‘I Archivo Central,‘alll'se conservara diecinueve (1.9)>aﬁos:
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos
*Andlisis del riesgo Papel/PDF de acuerdo con la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual
establecidas en el manual de contratacion de la entidad, el responsable del drea
*Matriz de tercerizacion Excel administrativa encargado de la gestion documental aplicard la seleccion
documental y tendréd la obligacién de verificar y determinar una muestra cualitativa
*Autorizacion de inicio proceso de contratacion Papel/PDF del cuatro (4%) de aquellos contratos de prestacidn de servicios cuyo objeto
contractual se hayan derivado de: estudios técnicos o que permitan explicar
*Solicitud de oferta Papel/PDF fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico, histérico o de ingenieria. Asi
mismo de aquellos expedientes que den cuenta de procesos intelectuales
*Informe de analisis y conclusiones Papel/PDF realizados por sus autores (tales como estudios, estadisticas, andlisis y
proyecciones, informes de investigaciones, analisis de encuestas entre otros),
*Informe de recomendacién Papel/PDF finalmente de aquellos contratos de prestacion de servicios con personas naturales
que sirvieron de apoyo a la gestion o de especialistas. De cualquier manera, dicha
*Registro presupuestal Papel/PDF 19 seleccién debera estar presidida por un informe o ficha técnica, que se socializara
*Aceptacion de of | ante el comité institucional de archivo para su aval. En todo caso, deberd contar con
ptacion de oferta Papel/PDF el visto bueno de un experto (ingeniero o abogado) que respalde dicha seleccidn.
*Aprobacion de garantias Papel/PDF Los expedientes que resulten seleccionados se conservaran de manera permanente
en el Archivo Histdrico Institucional, para los demas expedientes, se fijard un edicto
*Orden de inicio Papel/PDF po_r sesenta (60) d_ias de.spués del cual, el comité .de aljchivo ap.rueba su eliminacion
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de
*Informe de administracién del contrato Papel/PDF eliminacion.
*Facturas Papel/PDF NOTA: Dado que los procesos de contratacién de prestacién de servicios se
adelantan por SECOP, se da claridad, que la digitalizacidn de este tipo de
*Informe y acta de modificacién bilateral (si aplica) Papel/PDF expedientes se aplica en la medida en que las tipologias documentales se publican
en dicha plataforma. Lo cual es importante porque funciona como una copia
*Acta de recibo a satisfaccion Papel/PDF escaneada del expediente fisico (impreso-papel).
*Acta de liquidacidn Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de
2014: art. 10
*Registro de publicacién en el SECOP Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Condiciones
Generales Contratacion Bienes y Servicios.
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF
6700.09 CONTRATOS
6700.09.08 (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
*Justificacion de contratacion directa Papel/PDF
* Invitacion publica Papel/PDF
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel/PDF
. R N - Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Tras el cierre del
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel/PDF . . . . . N
expediente, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién, cumplido este
*Acto administrativo de apertura del proceso de Papel/PDF tiempo se transfiere al Archivo Central donde se conservara diecinueve (19) afios.
contratacion Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos
*Pliego de peticiones definitivo Papel/PDF de acuerdo con la prescripcidn de las acciones de responsabilidad contractual
*Actas de manifestacion de interés para participar en Papel/PDF establecidas en el manual de contratacion de la entidad se procede a seleccionar
el proceso una muestra cualitativa del tres (3%) de aquellos contratos donde se pueda
*Adendas Papel/PDF evidenciar el cumplimiento del propdsito y los objetivos estratégicos de la entidad
*Designacidn de comité evaluador Papel/PDF 19 como muestra representativa para la historia, la culturay la investigacidn, la cual se
*Verificacion y habilitacion de las propuestas Papel/PDF conservara de manera permanente en el Archivo Histdrico Institucional en su
*Observaciones de los oferentes sobre las Papel/PDF soporte original, para los demas documentos, se fijara un edicto por sesenta (60)
calificaciones dias después del cual, el comité de archivo aprueba su eliminacién dejando como
*Informe final de verificacién del comité y calificacion Papel/PDF evidencia del proceso, los respectivos inventarios y actas de eliminacién.
final
*Lista de oferentes habilitados para participar en la Papel/PDF Apoyo normativo externo: Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001; Acuerdo AGN 002 de
subasta 2014: art. 10
*Acta de audiencia de adjudicacion Papel/PDF Apoyo normativo interno: Estatuto de contratacion 006 de 2017, Condiciones
*Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion Papel/PDF Generales Contratacion Bienes y Servicios.
del 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 aprobacion 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
*Orden de pago Papel/PDF
*Acta de liquidacidn Papel/PDF
*Registro publicacion en el SECOP Papel/PDF
*Acto administrativo del cierre del expediente. Papel/PDF




6700.11 DERECHOS DE PETICION Serie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservara dos (2)
afios en el Archivo de Gestidn luego de terminado su trdmite, pasado este tiempo

*Oficio de interposicion del derecho de peticion papel 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 cumplimiento del propédsito y objetivos

*Memorando de traslado de derecho de peticion Papel 8 estratégicos de la entidad, para la conservacién permanente en el archivo histérico
como muestra representativa para la historia, la cultura y la investigacion.

#| — Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.

nformes técnicos Papel o X
Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

*Respuesta al derecho de peticién Papel Contencioso Administrativo.

6700.14 INFORMES Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservard tres (3)

6700.14.05 |INFORME DE GESTION afios en el Archivo de Gestion luego de terminado su trdmite, pasado este tiempo
se transfiere al Archivo Central donde se conserva siete (7) afios, cumplido el
tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se
conservard permanentemente la subserie, ya que hace parte de los documentos

*Informe PDF misionales de la entidad y como tal es fuente primaria para la historia, la culturay la

7 investigacidn. su reproduccion se realizard en medio digital por el personal
encargado del archivo.

*Ordenes de trabajo PDF Apoyo norm?tivo: Ley 142 de 1994, "ARTICULO 3o0. INSTRUMENTOS DE LA
INTERVENCION ESTATAL. 3.3. Regulacién de la prestacion de los servicios publicos
teniendo en cuenta las caracteristicas de cada region; fijacion de metas de

*Archivo fotogrfico G eficiencia, coberturay calidad, evaluacién de las mismas, y definicién del régimen

. tarifario", Propuesta de series misionales AGN.

Apovo normativo: Circular 003 de 2015.

6700.18 MANUALES Se conserva un (1) afio en el Archivo de Gestion luego se transfiere por nueve (9)

6700.18.03 |MANUALES DE PRECEDIMIENTOS afios al Archivo Central, terminado el tiempo de retencién se transfiere al Archivo
Histérico de la entidad donde se conservard de manera permanente como
herramienta de consulta para la historia y la investigacién, dado que describe los

9 procedimientos internos que se llevan a cabo en la entidad.
*Manual de Procedimientos papel Apoyo normativo: Circular 003 de 2015.

6700.23 PROCESOS

6700.23.07 |PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO

ADJUDICADOS

*Justificacion de la necesidad Papel

*Estudio de mercado Papel

*Resultado Papel

*Conclusiones Estudio de Mercado Papel

*Andlisis de riesgos Papel

*CDP (Certificado de disponibilidad Papel

*Autorizacion de inicio proceso contractual; Papel

*Solicitud de oferta; Papel

*Acta de asistencia reunion y/o visita Papel Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn luego de finalizado el tramite se

*Aviso en prensa (> 60000 SMLMV y previa papel transfiere por dieciocho (18) afios en Archivo Central, Una vez finalizado el afio

determinacién del Gerente); 18 fiscal correspondiente, se fijara un edicto por sesenta (60) dias después del cual, el

*Venta de Pliego (> 60000 SMLMV); Papel comité de archivo aprueba su eliminacion dejando como evidencia un acta, dado

*Certificado de Asistencia a Reunién Informativa y/o que pierde su valor primario y no posee valores secundarios.

Visita al sitio de obra/prestacién de servicios/entrega Papel Soporte Normativo: Banco Terminolégico AGN

de los bienes;

*Acta de asistencia Reunién Informativa y/o Visita al

sitio de obra/prestacién de servicios/entrega de los Papel

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

*Acto administrativo de declaracion desierta.

Papel




6700.24 PROGRAMAS
6700.24.04 |PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y
PREVENTIVO DEL SISTEMA DE REDES DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO N . SR .
— Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservara tres (3)
*Informes servicio de acueducto, PDF " . - . L .
— — afios en el Archivo de Gestidn luego de terminado su trdmite, pasado este tiempo
*Informes de continuidad del servicio, PDF . ) R I A
— — se transfiere al Archivo Central donde se conserva siete (7) afios, cumplido el
*Informe mensual de agua produciday distribuida, PDF . ., ) ) L
- tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se
*Informe mensual de insumos gastados, PDF . .
conservara permanentemente la subserie, ya que hace parte de los documentos
*Informe mensual proceso planta, PDF - . - -
- - misionales de la entidad y como tal es fuente primaria para la historia, la culturay la
*Informe mensual de calidad operativa, PDF ) L,
— — 3 7 X investigacion.
*Programacion de mantenimiento, Excel
*Cronograma de mantenimiento planta, Excel .
*Cronograma de equino succion iesién Excel Apoyo normativo: Ley 142 de 1994, "ARTICULO 3o. INSTRUMENTOS DE LA
g g p " p. - INTERVENCION ESTATAL. 3.3. Regulacién de la prestacién de los servicios publicos
*Cronograma mantenimiento equipos, Excel . o e
*Ordenes de trabajo POF teniendo en cuenta las caracteristicas de cada regidn; fijacion de metas de
- " eficiencia, cobertura y calidad, evaluacién de las mismas, y definicion del régimen
*Registros de Operaciones, Excel - R L
— tarifario", Propuesta de series misionales AGN.
*Reporte de actividades, PDF
*Inspeccidn y verificacion operaciones, PDF
*Registros de Mantenimiento, Excel
*Mantenimiento preventivo acueducto. PDF
6700.24 PROGRAMAS Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservara tres (3)
6700.24.05 (PROGRAMAS DE MONITOREO DE CALIDAD DE AGUA afios en el Archivo de Gestidn luego de terminado su trdmite, pasado este tiempo
se transfiere al Archivo Central donde se conserva siete (7) afios, cumplido el
*Informe indice riesgo calidad agua, PDF tiempo de retencidn se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se
K o conservara permanentemente la subserie, ya que hace parte de los documentos
*Registros de balance hidrico, Excel L . . . . .
misionales de la entidad y como tal es fuente primaria para la historia, la culturay la
*Registros control diario de tratamiento, Excel 3 7 X investigacion.
*Registros control lavado filtros, Excel Apoyo normativo: Ley 142 de 1994, "ARTICULO 30. INSTRUMENTOS DE LA
INTERVENCION ESTATAL. 3.3. Regulacién de la prestacion de los servicios publicos
*Registros de ensayo de jarras, Excel teniendo en cuenta las caracteristicas de cada region; fijacion de metas de
eficiencia, coberturay calidad, evaluacién de las mismas, y definicion del régimen
*Registros mensual de promedio de turbiedades, Excel tarifario”, Propuesta de series misionales AGN.
6700.24 PROGRAMAS Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal. Se conservara tres (3)
6700.24.06 [PROGRAMAS DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE afios en el Archivo de Gestidn luego de terminado su trdmite, pasado este tiempo
REDES DE ALCANTARILLADO Y ESTRUCTURAS se transfiere al Archivo Central donde se conserva siete (7) afios, cumplido el
COMPLEMENTARIAS tiempo de retencion se transfiere al Archivo Histérico institucional donde se
*Registros de Mantenimiento, PDF conservara permanentemente la subserie, ya que hace parte de los documentos
*misionales de la entidad y como tal es fuente primaria para la historia, la culturay
*Mantenimiento preventivo alcantarillo, PDF 3 7 X lainvestigacion.
*Inventario de insumos y materiales, Excel Apoyo normativo: Ley 142 de 1994, "ARTICULO 30. INSTRUMENTOS DE LA
INTERVENCION ESTATAL. 3.3. Regulacién de la prestacion de los servicios publicos
*Programacion de mantenimiento, PDF teniendo en cuenta las caracteristicas de cada regidn; fijacion de metas de
eficiencia, cobertura y calidad, evaluacién de las mismas, y definicion del régimen
*Cronograma mantenimiento equipos. Excel tarifario”, Propuesta de series misionales AGN.
FIRMAS RESPONSABLES:

CONVENCIONES:

CT=Conservacion total

E=Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico
(microfilmacién digitalizacion fotografia)
S=Seleccién
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Ciudad y fecha

Jefe Area Gestién Administrativa (E)
__23-de julio de 2020,




