TRD ACUECAR SA ESP

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 100 - GERENCIA GENERAL

CcODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O RETENCION Disposicién Final

FORMATO AG | AC CcT | MD S E

PROCEDIMIENTOS

100
100

2
2

ACTAS

Actas de Junta Directiva
* Citacion a Junta Directiva
* Acta de Junta Directiva

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro histérico las decisiones y discusiones sostenidas por la
junta Directiva de la Entidad, se conservan totalmente por ser un registro oficial de las discusiones, decisiones y
acciones tomadas por la junta directiva a lo largo del tiempo; se convierten en fuente primaria para conocer la
gestion historica de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procedera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservadas por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021, los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia anual del ultimo tramite registrado
al interior del expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccién exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

100

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacion

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro historico de las decisiones y discusiones de aspectos
administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad. Se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto
1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios,
se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y
apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del ultimo tramite anual asentada en el
expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera
junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100
100

ACTOS ADMINISTRATIVOS

* Acuerdos de Junta Directiva
* Acuerdo de Junta Directiva

Papel - Electrénico

Subserie documental que evidencia una decision formal tomada por la Junta Directiva de la Entidad, se
conservan totalmente por ser el resultado de deliberaciones y votaciones sobre asuntos especificos que afectan
la operacién, direccion o politicas de la entidad; se convierten en fuente primaria para conocer la gestion
histérica de la entidad , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el cddigo penal colombiano y la Ley 1952 de 2019,
los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir del Ultimo tramite anual registrado en este expediente y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y
el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del
soporte original.

100

Resoluciones
* Resolucién

Papel - Electrénico

Subserie documental mediante la cual se asume la autoridad ejecutiva de la entidad , en la que se resuelven
situaciones y se toma decisiones concretas de la entidad, se conservan totalmente ya que permite la
construccion de estudios de tipo histérico sobre las normas generales y especificas que fueron expedidas para
su cumplimiento al interior de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre las normas reglamentarias institucionales de coyuntura administrativa, social, econémica,
politica entre otras , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables o juridicas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el cédigo penal colombiano y la Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion se empezaran a contar a partir del dltimo tramite anual registrado en este expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad seré desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original.

Nota: Algunas resoluciones de esta subserie documental pueden tener relaciéon con archivos referentes a la
garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos — DDHH y el Derecho Internacional Humanitario.

100-GERENCIA
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100
100

CIRCULARES

Circulares Informativas
* Circular Informativa

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se registra la herramienta administrativa, emitida por la alta direccion a sus
subordinados, sobre un tema y con un propésito especifico, Se determina conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién
documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion
se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo
central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100
100

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
* Copia de comunicaciones oficiales enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de nimeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo por niumero de radicacion y se administran en el drea de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su
tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a partir de la
fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100

Consecutivo de comunicaciones oficiales internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de nimeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de las
dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro
consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060
de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un término de dos
(2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de
1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion
total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no
genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de
registro del Ultimo trémite gestionado en expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion
se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del
responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100

N P

Consecutivo de comt iones re
* Comunicaciones oficiales recibidas.

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de nimeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

2 3
2 8
2 8
2 8

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un|
término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las|
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederd a su|
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su|
conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su|
tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de Ia|
fecha de registro del Ultimo tramite gestionado en expediente anual de las comunicaciones oficiales recibidas ]|
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de|
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo|
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta dej
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos Y|
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

100-GERENCIA
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100
100

16
16

|iINForMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las entidades
publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la funcién
publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los
articulos 119y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencion que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100

16

Informes a la Junta Directiva

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter excepcional que da cuenta de la gestion técnica, administrativa, financiera,
legal del Gerente a la junta Directiva de la entidad en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya
que permite la generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a
las entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la
funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los
articulos 119y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccién exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacién documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100

16

Informes de Evaluacién de actividades Generales de la Entidad

* Indicadores
* Informe

Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registra los resultados obtenidos de la evaluacion y analisis de las actividades y
operaciones generales realizadas por la entidad. Incluyen detalles sobre el desempefio operativo, el
cumplimiento de metas y objetivos, la implementacion de proyectos y programas, y las recomendaciones para
mejoras futuras. Estos informes son esenciales para la planificacion estratégica, la toma de decisiones y la
mejora continua de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119y 278 de la
constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se
procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100

16

Informes de Evaluacién de Atencion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Solicitudes y Sugerencias

* Evaluaciones

* Informe

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registran los resultados obtenidos de la evaluacién andlisis y resultados de las
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y sugerencias presentadas por los usuarios. Incluyen detalles sobre la
causa de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y sugerencias, las acciones correctivas implementadas,
recomendaciones para mejoras futuras y conclusiones derivadas del analisis. Estos informes son esenciales
para la gestion de la calidad del servicio y la satisfaccion del cliente, por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencion que
se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-GERENCIA
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100

16

Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la metodologia utmzada para el disefio, formulacién, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan totalmente
ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestién y funcionamiento de los procedimientos
misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector
de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dosj|
(2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del Ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe
y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100
100

29
29

PROYECTOS

Proyectos de Inversion

*Banco de proyectos

* Estudios técnicos, financieros y juridicos

* Concepto de Viabilidad

* Registro en el Banco de proyectos institucional
* Informes ejecucion del proyecto

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra informacion concerniente al tramite de aprobacién e inclusion en el banco de
Proyectos, de los proyectos de inversion relacionados con el fortalecimiento y mejoramiento de la infraestructural
de la entidad que permita el mejoramiento de la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, por lo que
al finalizar las actuaciones administrativas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 1074 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la
vigencia del Ultimo tramite registrado en el expediente del proyecto y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

100

29

Proyecto de planta de personal
* Proyecto

* Listado Planta de personal

* Organigramas

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que contiene toda la informacién y documentacion relacionada con la planificacién,
disefio, implementacion y evaluacion de la estructura de personal de la entidad. Estos documentos incluyen el
analisis de necesidades de recursos humanos, organigramas y listados de planta de personal. Se conservan
totalmente ya que estos documentos se convierten en fuente de informacion primaria para conocer la gestion
histérica de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Concepto 100921 de 2021 Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacién de la
vigencia anual del Ultimo tramite registrado al interior del expediente de las circulares y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100-GERENCIA
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Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Electrénico

Subserie documental que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada
vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de las
Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Se conservan totalmente ya que estos
documentos se convierten en fuente de informacion primaria para conocer la gestion presupuestal histérica de
la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Concepto 100921 de 2021 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia anual del
ultimo tramite registrado al interior del expediente de las circulares y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada
en conjunto por la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

100 29 3 Proyecto de presupuesto
* Proyecto
* Informe
* Estadistica
CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacion o Digitalizacion
S = Seleccién

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia
Fecha de aprobacion: Acta de Reunion No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.

Fecha de convalidacion:

Firma Responsables:

Coordinacion Administrativa y Financiera

R ble Gestion Doct tal

Gerente Agente Especial:

100-GERENCIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.

OFICINA PRODUCTORA: 102 - OFICINA DE PLANEACION

CODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O | RETENCION

Disposicion Final

FORMATO AG | AcJ ct [mD ]| s

PROCEDIMIENTOS

102
102

2
2

13

ACTAS

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacion

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las decisiones y discusiones de aspectos
administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad. Se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza con
usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del tltimo
tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizar4 mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este!
proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo
22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

102
102

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
* Copia de comunicaciones oficiales enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten
su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto
plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual de las comunicaciones
oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera
en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

102

Consecutivo de comunicaciones oficiales internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de las
dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro
consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo
060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada
por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN
060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo.
Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de
la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente anual de las comunicaciones oficiales
enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento
el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

102-PLANEACION
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102

N P

Consecutivo de cc iones c

* Comunicaciones oficiales recibidas.

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo por niumero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las|
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederad a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten|
su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto
plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retenciéon documental se empieza contar a|
partir de la fecha de registro del ultimo tramite gestionado en expediente anual de las comunicaciones
oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas|
suscitadas. La actividad de eliminacidn se realizard mediante las técnicas de picado para documentos fisicos|
y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera
en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior unaj
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No.
004 de 2019.

102
102

16
16

|INFORMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion
sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la
funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera
a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los
articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencién que se contaran a
partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

102

Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la metodologia Utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite
anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion
y preservacion permanente del soporte original.

102-PLANEACION
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102 18 IINSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental donde se relacionan las diferentes actividades gestion de informacion publica ante
. » . ” entes de control internos y externos, se lleva el registro de Informes que genere la entidad, dando
102 18 2 Instrumentos de Control de Actualizacién y verificacion cumplimiento a la normativa vigente. La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto y

de la informacion reportada
* Instrumento de chequeo, de actualizacién y verificacién de |Papel - Electrénico
la informacioén reportada

Alcantarillado de El Carmen de Bolivar, en su compromiso por entregar servicios de excelente calidad a los
usuarios, fomenta la gestion para el cumplimiento de los informes a entes de control. Se determina conservar,
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para
ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de
2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores

2 3 X secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos
informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite
anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién
Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia
del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior
una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.

CONVENCIONES Firma Responsables:
t
AG: Archivo de Gestion Coordinacién Administrativa y Financiera n
. T
AC: Archivo Central
CT: Conservacion total Responsable Gestion Documental -
T
E = Eliminacion )
M/D = Microfilmacion o Digitalizacién Gerente Agente Especial:

S = Seleccion
DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia

Fecha de aprobacion: Acta de Reunion No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.
Fecha de convalidacion:

102-PLANEACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECAR E.S.P. S.A.

TRD ACUECAR SA ESP

OFICINA PRODUCTORA: 101 - OFICINA DE CONTROL INTERNO

CcODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

AG

AC

PROCEDIMIENTOS

101
101

2
2

ACTAS

Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de Control
Interno
*Citacion a Reunion de Comité

*Acta de Reunién de Comité de control interno
*Registro de Asistencia

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacion del Sistema de
Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, se conservan totalmente ya que permite conocer las trascendencia de las
decisiones tomadas por el ente asesor en materia de control interno; se convierten en fuente primaria y secundaria en los
procesos de ir igacion sobre el conocimi delair ion exclusiva que posee importancia colectiva y registra

coyunturales relativas al modelamiento del sistema de control interno institucional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de
2015, los tiempos de retencioén que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente de las
actas y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacién

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las isi de

internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad. Se determina conservar por un término de dos
(2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados
sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y
apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del dltimo tramite anual asentada en el expediente de
archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion
se realizaréd mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a
cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o
evidencia del prc imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

101
101

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
[of ivo de i iad.

* Copia de comunicaciones oficiales enviadas
* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el registro consecutivo por
numero de radicacién y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130, goza de valores

y técnicos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total,
ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en
expedleme anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

uscitadas. La actividad de eliminacion se realizaréd mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto con el
apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y
los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

101

C ivo de comunicaci ici internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de las dependencias de la
entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro consecutivo por nimero de radicacion y se|

en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo
que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

ini i y los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez

que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de
valores administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente anual de las
comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas.
La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

101-CONTROL INTERNO
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101

Consecutivo de comunicaci r
* Comunicaciones oficiales recibidas.

* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

'Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el registro consecutivo por]
numero de radicacién y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores]
i y técnicos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,|

posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo|
dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus|
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a suf
eliminacion documental toda vez que esta documen!auon no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total,
ya que la serie solo goza de valores i ivos, técnicos ir ivos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones|
futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en|
expedleme anual de las comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones|

La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos |

borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el
apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evi ia del pr imi el acta de eliminacion y|
los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos}
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

101
101

16
16

|INFORMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria, Procuraduria, fiscalia entre
otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la generacién de informacion histérica referente a
los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de ir igacion sobre el conocimi de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de
mejora en la funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de
2019, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos
y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101

Informes de Evaluacién interna de la Gestion de las
Dependencias
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registra la informacion evaluacion y andlisis de las actividades y operaciones por cada una de las
dependenclas de la entidad. Incluyen detalles sobre el desempefio operativo, el cumplimiento de metas y objetivos, la
ion de proyectos y programas, y las recomendaciones para mejoras futuras. Estos informes son esenciales para la

planmcauon estratégica, la toma de decisiones y la mejora continua de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones
ivas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a

conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion
politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

101

Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento a los indicadores del
desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan totalmente ya que permite la generacién de
estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten
en fuente primaria y secundaria en los procesos de ir igacion sobre el conocimi enel 1to de la funciones de la
entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la
wgenc:la del ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su

conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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101

Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal

* Comunicacion oficial a Contraloria de la Republica.
* Informe de rendicién de cuenta fiscal.

* Formatos de Rendicién de cuenta fiscal

Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la informacion que se debe presentar a la Contraloria General de la Nacion sobre la

manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada” Numeral 1,
articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de 2013; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion|
sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen
a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente del
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos
y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101

Informes Ejecutivos anuales de evaluacion del Sistema de
Control Interno
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la informacion de la verificacion la efectividad de los sistemas de control interno para alcanzar
los planes, metas y objetivos previstos por la entidad de acuerdo con la ley 87 de 1993; se convierten en fuente primaria y
secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

101
101

22
22

MANUALES
Manuales de ética y buen gobierno
* Manual de ética y buen gobierno

* Acto Administrativo por el cual se aprueba el Manual de ética y
buen gobierno.

* Actas de reunion de difusion y socializacion del Manual de
ética y buen gobierno.

* Registro de publicacion en la intranet.

Electrénico

Papel - Electrénico

Papel

Electrénico

'Subserie documental donde se registran actividades que buscan establecer un estandar de comportamiento que oriente a la
actuacion de todos los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones y propicie un clima de confianza para el logro
de los objetivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente del
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos
y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion permanente del soporte original.

130

22

[ de Pr y Pr
* Manual
* Registro de publicacion en web

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realiza la entidad., se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre la normalizacion de los procesos y
procedimientos en la entidad; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacion exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a nivel institucional, por lo que al finalizar las actuaciones

, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por
un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 4485 de 2009 y el Decreto 1499 de 2017, los
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este manual y cumplido
el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte
de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion
y preservacién permanente del soporte original.

101
101

24
24

PLANES

Planes de Accién institucional
* Planes de Accién Institucional

* Informe mensual del plan institucional.

Electrénico
Electrénico

Subserie documental que registra la programacion al seguimiento parcial mensual y anual de las metas del plan de desarrollo a
cargo de cada dependencia permitiendo orientar su que hacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
desarrollo institucional, responde a la informacion parcial del plan de accion; por lo que se determina conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento es
consolidado por parte de la oficina de Control Interno en la serie planes y subserie planes de accién institucional (101-25-4) ; los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del plan y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones admini: i i La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.
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101

24

Planes de Auditoria
* Plan de auditoria
* Solicitud de informacién y documentacién para iniciar auditoria

* Acta de auditoria
* Informe de Auditoria
* Plan de mejoramiento interno

Electrénico
Electrénico

Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que registra los alcances, objetivos, tiempos y asignacién de recursos de las auditorias incluidas en del
Programa Anual de Auditoria de conformidad al Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno, se conservan
tc ya que contiene informacion relevante a los procedimientos para las auditorias de gestion, la determinacion de

hallazgo y planes de mejoramiento; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento de la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a las
politicas de auditoria y autocontrol en los procesos administrativos y misionales, por lo que al finalizar las actuaciones

técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

101

24

Planes de Mejoramiento Institucional
* Informe de auditoria gubernamental

* Plan de Mejoramiento institucional

* Acta de reunion

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que registra las i y ias er i a subsanar oportunidades de mejora que se
i ifican en las auditorias internas y las observaciones realizadas por los organismo de control, se conservan totalmente ya que

informacion sobre las i mejora implementadas por la entidad en sus procesos administrativos y

misionales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales relativas a los procedimientos de
mejoramiento institucional y la adopcién politicas para eficacia y eficiencia administrativa y misional, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Resolucion 7350 de 2013, los tiempos de
retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informaciéon mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion
permanente del soporte original.

101

25

POLITICAS INSTITUCIONALES

* Politicas de Gestion y Desempefio Institucional

Papel - Electrénico

Subserie documental que agrupa los principios y directrices establecidos como un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades Decreto 1499 de 2017 ; se convierten en fuente
primaria y secundaria en los procesos de ir igacion sobre el conocimi de la informacion exclusiva que posee importancia

y registra coyunturales relativas a la Gestion Institucional, por lo que al finalizar las actuaciones

técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de
retencioén se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
permanente del soporte original.

101

28
28

PROGRAMAS

Programas Anuales de Auditoria
* Programa anual de Auditoria

Electrénico

Subserie documental que corresponde al documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces en la Entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar
la eficacia de los procesos de operacion, control y gobierno; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a las politicas de auditoria y autocontrol en los procesos administrativos y misionales, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de
2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de este
plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de|
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

101

28

Programas de transparencia y Etica Publica
* Programa de transparencia y Etica Publica

Papel - Electrénico

Subserie documental que corresponde a una herramienta de gestion que tiene como propdsito generar acciones de largo
alcance para la lucha contra la corrupcién, en cumplimiento con las disposiciones normativas en cuanto a la Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Gobierno Abierto, Gestion de Riesgos de Corrupcion, Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo de acuerdo con la Ley 2195 del 18 de enero de 2022; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
de investigacion sobre el conocimiento de la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales relativas a la Gestion Institucional, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la
vigencia del Ultimo tramite anual registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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101 32 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURAG

* Reporte de avance a la gestion — FURAG
* Certificacion de reporte de avance a la gestion - FURAG

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que la entidad realiza el reporte de los avances de la gestion, como insumo para el monitoreo,
evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las politicas del modelo integrado de planeacion y
gestion; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083
de 2015 y el Decreto 1499 de 2017. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones admini: i técnicas y los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que pierde sus valores administrativos y técnicos; los tiempos
de retencion se contaran a partir de la vigencia anual del ltimo tramite registrado en el expediente de este reporte y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones admini: ivas y técnicas i La actividad de eliminacion se
realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo
de la Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacién total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién o Digitalizacion
S = Seleccion

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia
Fecha de aprobacion: Acta de Reunién No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.
Fecha de convalidacion:

Firma Responsables:

Coordinacion Administrativa y Financiera

R ble Gestion D

Gerente Agente Especial:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 103 - OFICINA JURIDICA

TRD ACUECAR SA ESP

CODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

Disposicion Final

AG AC

CT M/D

S

PROCEDIMIENTOS

103
103

1
1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de tutela

* Auto admisorio de la tutela

*Contestacion de la tutela

* Fallo de tutela en primera instancia

* Impugnacion (si aplica)

* Contestacion en segunda instancia (si aplica)
* Fallo de segunda instancia

* Cumplimiento de Derechos tutelados

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de la entidad. Las acciones de tutela son fuente
primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los
mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
los principios icos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania
frente a la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia de1991. Articulo 86, el
Decreto 2591 de 1991 y el Decreto 306 de 1992; los tiempos de retencion se contaran a partir del fallo en
primera o segunda instancia o en su defecto el auto o resolucién de archivo del expediente de la accion y
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les
aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra
cualitativa o sistematica del 15% de la produccion anual relevante aquellas acciones de tutela que se
caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad, acciones de tutela que impliquen
multas y sanciones a la entidad, acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
Constitucional y de las acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o
legislacion particular, relacionada con la misién de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de
digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

103
103

ACTAS
Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica
* Citacion a Reunion de Comité

* Acta de Reunién de Comité de conciliacion y defensa judicial
* Listado de Asistencia

Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y
Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069
DE 2015, se conservan totalmente ya que permite conocer la trascendencia de las decisiones tomadas por’
el ente asesor en materia de conciliacion y defensa judicial de los interés de la entidad y ciudadania; se
convierten en fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realiza la entidad con el
fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, contables, fiscales, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en la Ley 446 de 1998, el Decreto 1069 de 2015, Decreto 1167 de 2016 y, los tiempos de
retencion se contaran a partir del Gltimo tramite anual registrado en el expediente de estas actas y cumplido|
el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
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103

Actas de Comité de Contratacion
*Citacion a Reunién de Comité

* Acta de reunion de Comité de Contratacién
* Listado de Asistencia

Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro de los temas tratados en el Comité de Contratacion
de la entidad de acuerdo con sus funciones y responsabilidades, de caracter informativo con relevancia a
mediano plazo para la entidad. Se determina conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon
documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de
retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite anual asentada en el expediente de
archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado
para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto
con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los
términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

103

13

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacion

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

'Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las decisiones y discusiones de
aspectos administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad.
Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento
se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir
del ultimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones ini i suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

103
103

CONCEPTOS
Conceptos juridicos
* Solicitud del concepto

* Remision de concepto juridico
* Concepto

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

'Subserie documental en la que conservan de manera cronoldgica los documentos que dan evidencia de
las opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano o funcionario. Los conceptos
juridicos son fuente primaria de caracter juridico que permite el estudio reglamentario en materia normativa
en la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324 000
2007 00050 01; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia anual de la Gltima
comunicacion de remision del concepto emitida en el expediente de estos documentos y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
sistematica del 20% de la produccién anual relevante aquellos conceptos juridicos cuya argumentacién
juridica presente casuisticas i o legi ion particular, r i con la misién de la entidad. La
muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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103

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de
* Copia de comunicaciones oficiales enviadas
* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacién y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién, se procedera a
su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual de las
comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

admi i uscitadas. La acti de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para

documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando
como constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

103

(o] ivo de icaci fici internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de las
dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro
consecutivo por nimero de radicacién y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a
su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del ltimo tramite gestionado en expediente anual de las
comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

ini i uscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para

documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

103

C ivo de icaci fici recibi

* Comunicaciones oficiales recibidas.
* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por]
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a
su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios quel
lameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos|
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del ultimo tramite gestionado en expediente anual de las]
comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

ac uscitadas. La de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando]
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales]
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos|
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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10
10

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

* Estudios previos y de mercado.

* Solicitud de CDP

* CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal).
* Invitacion directa.

* Propuesta.

* Carta de aceptacion de condiciones.

* Cuadro comparativo (opcional).
* Copia de cédula persona natural / cédula Representante legal cuando es
persona juridica.

* Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa y del contratista
(persona natural y/o juridica))

* Certificado de medidas correctivas

* Certificado de antecedentes disciplinarios (de la empresa y del
contratista (personal natural) o representante legal (persona juridica).

* Certificado antecedente judiciales representante legal
* Copia certificada de existencia y representacion expedida por camara y
comercio (persona juridica).

* RUT

* RIT (SI APLICA).

* Certificados Bancarios.

* Contrato u orden de servicio

* CRP (Certificado de Registro Presupuestal)

* Plizas (S| APLICA)

* Aprobacion de pdlizas (S| APLICA)

* Designacion de supervisor.

* Acta de inicio (S| APLICA)

* Poliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA).

* Aprobacion de pdlizas actualizadas con acta de inicio (S| APLICA).
* Acta de suspension (Sl APLICA).

* Acta de prérroga a la suspension (S| APLICA).

* Acta de reinicio (S| APLICA).

* Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

* Otrosi modificatorio (SI APLICA)

* Solicitud de prérroga (S| APLICA)

* Prorroga (S| APLICA)

* Pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA).

* Aprobacion de péliza actualizada con prérroga (S| APLICA).
* Solicitud de adicion (S| APLICA)

* CDP de la adicion (SI APLICA).

* Adicion (S| APLICA).

* Poliza actualizada con adicion (S| APLICA).

* Aprobacion de pdliza actualizada con la edicion (S| APLICA).
* RP de la adicion

* Cuenta de cobro y /o factura del contratista.

* Pagos con soportes.

* Acta de terminacion por mutuo acuerdo.

* Informe final de supervision (para terminacion y liquidacién del contrato).
* Acta de liquidacion .(SI APLICA)

* Calificacion de proveedor. (SI APLICA)

* Recibo a satisfaccion.

* Acta de cierre de expediente contractual ( SI APLICA)

* Certificacion contractual

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico

- Electrénico

- Electrénico

- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico

- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico

- Electrénico

Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica que cede
temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. Los Contratos de Arrendamiento son fuente
primaria para realizar investigaciones de tipo econdmica en el contexto sobre la inversion de los recursos
publicos y los planes de adquisiciones. De igual forma, estos documentos develan las modalidades y
cuantias previstas en los pr 1tos contractuales r por la entidad para garantizar suplir las
necesidades e invertir los recursos publicos del presupuesto; por lo que al finalizar las actuaciones

, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el
Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de
la poliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la produccién
anual relevante aquellos contratos de arrendamiento celebrados que tengan relacion directa con el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su
vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el
manual de contratacién. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
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Contratos de compraventa

* Solicitud de Cotizaciones y cotizaciones

* Cuadro comparativo

* Estudios previos y de mercado.

* Solicitud de CDP

* CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal).

* Invitacion directa o privada o pliego de condiciones

* Designacion de comité evaluador (SI APLICA)

* Seleccion y Evaluacion de proveedores

* Solicitud de publicacion (SI APLICA)

* Acta de cierre y apertura de sobres (S| APLICA)

* Adendas (S| APLICA)

* Propuestas

* Carta de aceptacion de condiciones

* Copia de Cedula persona natural / cédula representante legal cuando es
* Certificado de Responsabilidad Fiscal (de la empresa y del contratista
(persona natural) o representante legal (persona juridica)

* Certificado de Antecedentes Disciplinario (de la empresa y del contratista
(persona natural) o representante legal (persona juridica)

* Certificado antecedentes judiciales representante legal

* Copia Certificado de Existencia y Representacion expedido por Camara |
Comercio (persona juridica)

* Certificados de experiencia (S| APLICA)

* Rut

* Rit (SI APLICA)

* Rup (Registro Unico De Proponentes) (S| APLICA)

* Certificado de pago de Aportes (Persona Natural / Persona juridica)
(opcional)

* Certificacion bancaria

* Estados financieros

* Evaluacién Técnica

* Evaluacién Financiera

* Evaluacion Juridica

* Consolidado de evaluaciones (S| APLICA)

* Observaciones al informe de evaluacion (SI APLICA)
* Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion (S| APLICA)
* Acta de Audiencia de adjudicacion.(SI APLICA)

* Acto empresarial que declara desierta (S| APLICA)

* Recurso de reposicion (S| APLICA)

* Respuesta al recurso de reposicion. (S| APLICA)

* Contrato

* Orden de compra

* CRP (Certificado de Registro Presupuestal)

* Plizas (S| APLICA)

* Aprobacién de pdlizas (SI APLICA)

* Designacion de supervisor

* Acta de inicio (S| APLICA)

* Péliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA)

* Aprobacién de pdliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)
* Acta de suspension (S| APLICA)

* Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)

* Acta de reinicio (S| APLICA)

* Solicitud de Otrosi (S| APLICA)

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica en el que
una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Los Contratos de compraventa son
fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad
estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite
evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econdmico; por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto
1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
sistematica del 20% de la produccién anual relevante aquellos contratos de compraventa celebrados que
tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la
misién de la entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacién acorde a
las cuantias previstas en el manual de contratacion. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacién documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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* Otrosi modificatorio (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Solicitud de Prérroga (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Prérroga (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Solicitud de adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* CDP de la adicién (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con adicién (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con la adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Cuenta de cobro del contratista Papel - Electrénico
* Informes de entregas del contratista Papel - Electronico
* Informe parcial de supervisién (autorizacién de pago) Papel - Electrénico
* Pagos con soportes Papel - Electrénico
* Planificacién para recibo del producto (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Datos para Entrada de mercancia para proyectos de Inversién (S| APLICAPapel - Electronico
* Acta de terminacion por mutuo acuerdo Papel - Electrénico
* Acta de prérroga para liquidar (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Informe final de supervision (Para terminacion y liquidacion del contrato) |Papel - Electronico
* Acta de liquidacion (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Calificacién de proveedor (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Recibo a satisfaccion (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Hoja de vida propiedad planta y equipo Papel - Electrénico
* Acta de cierre de expediente contractual ( S| APLICA) Papel - Electrénico
* Certificacion contractual Papel - Electrénico
103 10 Contratos de Consultoria Subserie documental m_gdiante la que se conse_rvan de manera cronolégica los docum_envto_s genergdos en
R ) . L el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica referidos a
Estudios previos y de mercado. Papel - Electronico los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad
* Solicitud de CDP Papel - Electronico o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
R . . - - control y supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los Contratos de consultoria son fuente primaria
CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal). Papel - Electronico para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con
* Estudios de Conveniencia y Oportunidad Papel - Electronico empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el
" . . - . . L. impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econémico; por lo que al finalizar las
Propuesta, Hoja de Vida Formato Unico de la Funcién Publica (Persona NJPapel - Electronico actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su
* Certificado de Existencia y Representacion Legal (Persona Juridica) Papel - Electrénico produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
" . . . . L. se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en
Fotocopia de Cedula de Ciudadania (Representante Legal, si es Persona [Papel - Electronico fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de
* Diploma (s). (Persona Natural), Papel - Electrénico 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la
" . . . vigencia de la pdliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de prescripcién de las
Experiencia Papel - Electronico actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
* certificado de medidas correctivas Papel - Electrénico de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la
+ Certificado A d udicial . produccién anual relevante aquellos contratos de consultoria celebrados que tengan relacion directa con el
ertificado Antecedentes judiciales Papel - Electronico cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su
* Certificado Antecedentes Fiscales Papel - Electrénico vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el
* Certificado Antecedentes Disciplinari - manual de contratacion. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccién
ertificado Antecedentes Disciplinarios Papel - Electrénico 2 18 X exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
* Pago de Aportes Seguridad Social (Salud y Pension, Parafiscales si es pgPapel - Electronico de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el
 Minuta de Contrat P | - El . responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
inuta de Contrato apel - Electronico del soporte original.
* CRP (Certificado de Registro Presupuestal) Papel - Electrénico
* Poliza. (Si Aplica) Papel - Electrénico
* Aprobacion de la Péliza. (Si Aplica) Papel - Electrénico
* Acta de Inicio. Papel - Electrénico
* Informe de Actividades o Gestion, Papel - Electrénico
* Cuenta de Cobro o Factura Papel - Electrénico
* Informe de Supervision Papel - Electrénico
* Comprobante de Egreso Papel - Electrénico
* Acta de Terminacion Papel - Electrénico
* Acta de Liquidacion. Papel - Electrénico
* Acta de cierre de expediente contractual ( S| APLICA) Papel - Electrénico
* Certificacion contractual Papel - Electrénico
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Contratos de corretaje

* Estudios previos y de mercado.

* Solicitud de CDP

* CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal).
* Invitacion directa.

* Propuesta.

* Cuadro comparativo (Opcional)

* Seleccion y Evaluacion de proveedores.

* Carta de aceptacion de condiciones.

* Copia de Cedula persona natural / cédula representante legal cuando es
persona Juridica

* Certificado de Responsabilidad Fiscal (de la empresa y del contratista
(persona natural) o representante legal (persona juridica)

* Certificado de Antecedentes Disciplinario (de la empresa y del contratista
(persona natural) o representante legal (persona juridica)
* Certificado antecedentes judiciales representante legal

* Copia Certificado de Existencia y Representacion expedido por Camara |
Comercio (persona juridica)

* Certificados de experiencia (S| APLICA)

* Rut

* Rit (S| APLICA)

* Certificado de pago de aportes (persona natural / persona juridica).
* Certificados de experiencia (S| APLICA)

* Contrato

* CRP (Certificado de Registro Presupuestal)

* Plizas (S| APLICA)

* Aprobacion de pdlizas (S| APLICA)

* Designacion de supervisor

* Acta de inicio

* Poliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA)

* Aprobacion de pdliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)
* Acta de suspension (S| APLICA)

* Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)

* Acta de reinicio (S| APLICA)

* Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

* Otrosi modificatorio (SI APLICA)

* Solicitud de Prorroga (S| APLICA)

* Prorroga (S| APLICA)

* Pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA)

* Aprobacion de péliza actualizada con prorroga (S| APLICA)

* Pagos con soportes de actividades

* Acta de terminacion por mutuo acuerdo

* Informe final de supervision (Para terminacion y liquidacion del contrato)
* Acta de liquidacion (S| APLICA)

* Calificacion de proveedor. (SI APLICA)

* Acta de cierre de expediente contractual ( SI APLICA)

* Certificacion contractual
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Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal en virtud del cual una parte llamada corredora,
experta y conocedora del mercado, contrae, para con otra denominada cliente, encargante o proponente, a
cambio de una comision, la obligacion de gestionar, promover, inducir y propiciar la celebracion de un
negocio poniéndola en conexion con otra u otras, sin tener vinculos de colaboracion, dependencia,
mandato o representacion con alguna de ellas, para este caso la adquisicion de seguros. Los Contratos de
corretaje son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece
la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas,
permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econémico; por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho
(18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007,
el Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o
sistematica del 20% de la produccion anual relevante aquellos contratos de consultoria celebrados que
tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la
mision de la entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a
las cuantias previstas en el manual de contratacion. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacion
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Contratos de interventoria

* Estudios previos y de mercado

* Invitacion directa o privada.

* Cotizaciones

* Cuadro comparativo

* Seleccion y evaluacion de proveedores

* Pliegos de condiciones. (S| APLICA)

* Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

* CDP (certificado de disponibilidad presupuestal).

* Solicitud de publicacion. (S| APLICA)

* Designacion de comité evaluador (SI APLICA)

* Observaciones

* Respuesta a las observaciones (S| APLICA).

* Acta de cierre y apertura de sobres (S| APLICA)

* Adendas (S| APLICA).

* Propuestas.

* Carta de aceptacion de condiciones

* Copia de cédula persona natural / cédula Representante
legal cuando es persona juridica.

* Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa y
del contratista (persona natural y/o juridica)

* Certificado antecedente judiciales representante legal
*Certificado de medidas correctivas

* Copia certificada de existencia y representacion
expedida por camara y comercio (persona juridica).

* Hoja de vida con soportes (S| APLICA).

* RUT

* RIT (SI APLICA).

* RUP (Registro Unico de proponentes).

* Certificado pago aportes (persona natural / persona
juridica).

* Certificacion bancaria (S| APLICA).

* Certificacion de experiencia (SI APLICA).

* Estados financieros.

* Evaluacion técnica. (S| APICA)

* Evaluacion financiera. (S| APLICA)

* Evaluacion juridica. (S| APLICA)

* Consolidado de evaluaciones (S| APLICA)

* Observaciones al informe de evaluacién (S| APLICA)
* Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion (SI APLICA)
* Acta de audiencia de adjudicacion.(S| APLICA)

* Acto empresarial que declara desierta. (S| APLICA).
* Recurso de reposicion (S| APLICA).

* Respuesta al recurso de reposicion (S| APLICA).

* Contrato

* CRP (Certificado de Registro Presupuestal)

* Polizas.

* Aprobacion de pdlizas.

* Designacion de supervisor,

* Acta de inicio.

* Poliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA).

* Aprobacion de pélizas actualizadas con acta de inicio (S| APLICA).
* Acta de suspension (S| APLICA).

* Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA).

* Acta de reinicio (S| APLICA).

* Solicitud de Otrosi (S| APLICA).

* Otrosi modificatorio. (S| APLICA).
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103-JURIDICA

'Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion de una persona natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique
a nombre y en representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las
obligaciones derivadas de un contrato. Los Contratos de interventoria son fuente primaria para realizar
investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u
otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el
Estado como comprador dentro de un sector econémico; por lo que al finalizar las actuaciones

, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el
Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de
la poliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la produccién
anual relevante aquellos contratos de consultoria celebrados que tengan relacion directa con el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su
vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el
manual de contratacién. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
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* Solicitud de prérroga. (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Prérroga. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con prérroga (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con prérroga (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Solicitud de adicion. (SI APLICA). Papel - Electrénico
* CDP de la adicion. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Adicion. (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con adicion (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con la edicién (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Cuenta de cobro del contratista. Papel - Electrénico
* Informe de actividades del contratista. Papel - Electrénico
* Informe parcial de supervisién (autorizacién de pago). Papel - Electrénico
* Pagos con soportes. Papel - Electrénico
* Plan de inversion y manejo del anticipo (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Acta de pago de anticipo (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Planificacion para recibo del producto (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Datos para entrada de mercancia para proyectos de inversion (S| -
APLICA). Papel - Electrénico
* Actas de entrega y recibo final. Papel - Electrénico
* Acta de prorroga de entrega y recibo final (SI APLICA) Papel - Electronico
* Acta de terminacion por mutuo acuerdo Papel - Electronico
* Acta de prorroga para liquidar (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Informe final de supervision (para terminacion y liquidacién del contrato). Papel - Electronico
* Acta de liquidacion. (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Calificacion de proveedor. (S| APLICA) Papel - Electronico
* Recibo a satisfaccion. (SI APLICA) Papel - Electronico
* Acta de cierre de expediente contractual ( S| APLICA) Papel - Electronico
* Certificacion contractual Papel - Electrénico
103 10 Contratos de obras Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en
N : . L el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica para la
Estudios previos y de mercado Papel - Electronico construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de
* Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel - Electronico la Ley 80 de 1993. Los Contratos de obra son fuente primaria son fuente primaria para realizar
R . ) e L investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u
CDP (certificado de disponibilidad presupuestal). Papel - Electrénico otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el
* Invitacion directa o privada. Papel - Electronico Estado como comprador dentro de un sector econémico; por lo que al finalizar las actuaciones
. o L admi ivas, legales, contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
Cotizaciones Papel - Electrénico procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
* Cuadro comparativo Papel - Electrénico archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
R » L, L dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el
Seleccion y evaluacién de proveedores Papel - Electronico Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de
* Pliegos de condiciones. (S| APLICA) Papel - Electrénico la péliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
" L . . L disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
Solicitud de publicacion. (SI APLICA) Papel - Electronico documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la produccion
* Designacion de comité evaluador (S| APLICA) Papel - Electrénico anual relevante aquellos contratos de obra celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de
. . L los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su vez permitan
Observaciones Papel - Electronico conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de
* Respuesta a las observaciones (S| APLICA). Papel - Electrénico contratacion. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
e\ i . L informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
Visita al sitio (S| APLICA) (NO OBLIGATORIA). Papel - Electronico esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable
* Acta de cierre y apertura de sobres (S| APLICA) Papel - Electrénico de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
. original.
* Adendas (S| APLICA). Papel - Electrénico 9
* Propuestas. Papel - Electrénico
* Carta de aceptacion de condiciones Papel - Electrénico
* Copia de cédula persona natural / cédula Representante -
s Papel - Electrénico
legal cuando es persona juridica.
* Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa y -
N PR Papel - Electrénico
del contratista (persona natural y/o juridica)
* Certificado antecedente judiciales representante legal Papel - Electrénico
*Certificado de medidas correctivas Papel - Electrénico
Copia certificada de existencia y representacion Papel - Electrénico

expedida por camara y comercio (persona juridica).
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* Hoja de vida Con soportes (S| APLICA). Papel - Electrénico
* RUT Papel - Electrénico
* RIT (SI APLICA). Papel - Electrénico
* RUP (Registro Unico de proponentes). Papel - Electrénico
;u(:iz:zi;i)c-ado pago aportes (persona natural / persona Papel - Electrénico
* Certificacion bancaria (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Certificacion de experiencia (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Estados financieros. Papel - Electrénico
* Evaluacion técnica. (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Evaluacion financiera (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Evaluacion juridica. (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Consolidado de evaluaciones (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Observaciones al informe de evaluacién (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de audiencia de adjudicacion. ( S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acto empresarial que declara desierta. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Recurso de reposicion (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Respuesta al recurso de reposicion (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Contrato Papel - Electrénico 2 18 X
* CRP (Certificado de Registro Presupuestal) Papel - Electrénico
* Orden de compra o servicio. Papel - Electrénico
* Polizas. Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdlizas. Papel - Electrénico
* Designacion de supervisor, Papel - Electrénico
* Acta de inicio. Papel - Electrénico
* Poliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Aprobacion de pélizas actualizadas con acta de inicio (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Acta de suspension (Sl APLICA). Papel - Electrénico
* Acta de prérroga a la suspension (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Acta de reinicio (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Solicitud de Otrosi (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Otrosi modificatorio. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Solicitud de prérroga. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Prérroga. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con prérroga (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Solicitud de adicion. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* CDP de la adicion. (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Adicion. (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Pdliza actualizada con adicién (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con la edicién (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Cuenta de cobro del contratista. Papel - Electrénico
* Informe de actividades del contratista. Papel - Electrénico
* Informe parcial de supervisién (autorizacién de pago). Papel - Electrénico
* Pagos con soportes. Papel - Electrénico
* Plan de inversién y manejo del anticipo (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Acta de pago de anticipo (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Planificacion para recibo del producto (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Datos para entrada de mercancia para proyectos de inversion (S| APLICA|Papel - Electronico
* Acta de fijacion de items no previstos (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Actas de entrega y recibo final. Papel - Electrénico
* Acta de prérroga de entrega y recibo final (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de terminacion por mutuo acuerdo Papel - Electrénico
* Acta de prérroga para liquidar (S| APLICA) Papel - Electrénico
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* Informe final de supervision (para terminacion y liquidacion del contrato). |Papel - Electronico
* Acta de liquidacion. (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Calificacion de proveedor. (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Hoja de vida de propiedad planta y equipo (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Recibo a satisfaccion.(SI APLICA) Papel - Electronico
* Certificacion contractual Papel - Electrénico
* Acta de cierre de expediente contractual ( SI APLICA) Papel - Electrénico
103 10 Contrato de Prestacion de servicios Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en
R . | . - el proceso de contratacién celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica con el objeto
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Papel - Electrénico de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad publica. Articulo
* CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel - Electrénico 32 de la Ley 80 de 1993. Los Contratos de prestacion de servicios son fuente primaria son fuente primaria
+ Estudios de C iencia y Oportunidad Papel - Electroni para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con
Studios de Lonveniencia y Oportunida apel - Electronico lempresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el
* Invitacion Directa Papel - Electrénico impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econdmico; por lo que al finalizar las
* Propuesta, Hoja de Vida Formato Unico de la Funcién Publica (Persona . ac(uacigr}es administrativas, legales, contab!es p técnicas y restle\(os los trami(es que diglron origer} asu
Natural) Papel - Electrénico produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
+ Certificado de Exist . R tacion L | P Juridi P | - Electréni se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en
ertificado de Existencia y Representacion Legal (Persona Juridica) apel - Electronico fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de
* Fotocopia de Cedula de Ciudadania (Representante Legal, si es Persona Papel - Electronico 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la
Juridica) Copia del Registro Unico Tributario (RUT) P vigencia de la pdliza de garantia o el acta de liquidacion y cumplido el termino de prescripcion de las
* Diploma (s). (Persona Natural), Papel - Electrénico actuaciones disciplinarias, administrativas, contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo
R ) ) - de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 10% de la
Experiencia Papel - Electronico produccion anual relevante aquellos contratos de prestacion de servicios celebrados que tengan relacion
* certificado de medidas correctivas Papel - Electrénico directa con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de conformidad con la misién de la
« Certificado Antecedentes judicial p. | - Electroni entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias
ertificado Antecedentes judiciales ape ectronico previstas en el manual de contratacion. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de
* Certificado Antecedentes Fiscales Papel - Electrénico reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
* Certificado Antecedentes Disciplinarios Papel - Electronico archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
* Pago de Aportes Seguridad Social (Salud y Pension, Parafiscales si es| Papel - Electrénico 2 18 X preservacion permanente del soporte original.
persona Juridica) P
* Formato de seleccién y evaluacion Papel - Electrénico
* Minuta de Contrato Papel - Electrénico
* CRP (Certificado de Registro Presupuestal) Papel - Electrénico
* Poliza. (Si Aplica) Papel - Electrénico
* Aprobacion de la Péliza. (Si Aplica) Papel - Electrénico
* Acta de Inicio. Papel - Electrénico
* Informe de Actividades o Gestion, Papel - Electrénico
* Cuenta de Cobro o Factura Papel - Electrénico
* Informe de Supervision Papel - Electrénico
* Resolucion de Pago Papel - Electrénico
* Comprobante de Egreso Papel - Electrénico
* Acta de Terminacion Papel - Electrénico
* Acta de Liquidacion. Papel - Electrénico
* Acta de cierre de expediente contractual ( SI APLICA) Papel - Electrénico
* Certificacion contractual Papel - Electrénico
103 10 Contrato de suministro Papel - Electronico Subserie documental mediante la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en
R . ) L el proceso de contratacion celebrado por la entidad estatal con una persona natural o juridica en el cual
Estudios previos y de mercado. Papel - Electrénico una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
*Solicitud de CDP Papel - Electronico prestaciones peri¢dicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los
N L Contratos de suministros son fuente primaria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las
CbP Papel - Electrénico relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
* Invitacion directa o privada. Papel - Electrénico cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como
N L - comprador dentro de un sector econoémico; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales,
Cotizaciones. Papel - Electronico contables o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por
* Cuadro comparativo. Papel - Electrénico un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
s L, L, . conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 55 de
eleccion y evaluacion de proveedores. Papel - Electronico la Ley 80 de 1993,la Ley 1102 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015; los iempos
* Pliegos de condiciones. (S| APLICA) Papel - Electrénico de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza de garantia o el acta de
- " . liquidacion y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas,
* 5 -
Solicitud de publicacion. (SI APLICA) Papel - Electronico contractuales o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a
* Designacion de comité evaluador. (S| APLICA) Papel - Electrénico seleccionar una muestra cualitativa o sistematica del 20% de la produccién anual relevante aquellos
 Ob . . contratos de suministros celebrados que tengan relacién directa con el cumplimiento de los planes,
servaciones. Papel - Electronico programas y proyectos de conformidad con la mision de la entidad y que a su vez permitan conocer las
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* Respuesta a las observaciones (S| APLICA). Papel - Electrénico diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacién. La
" Acta de ciere y apertura de sobres. (SI APLICA) Papel - Elecironico mectant o ot e o iganzacion docomentlcon hos rcnisicss 4 conoull, i achidad
* Adendas (S| APLICA). Papel - Electrénico seré desarrollada en conjunto por Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
« Propuestas. Papel - Electrénico documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
* Carta de aceptacion de condiciones. Papel - Electrénico
N . . .

p;zglnaaiﬁ:;(cizla persona natural / cédula representante legal cuando es Papel - Electrénico
* Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa y del contratista -
(personal natural) o representante legal (persona juridica): Papel - Electronico
*Certificado de medidas correctivas Papel - Electrénico
* Certificado de antecedentes disciplinarios (de la empresa y del -
contratista (persona natural) o representante legal (persona juridica). Papel - Electrénico
* Certificado antecedentes judiciales representante legal. Papel - Electrénico
C;:gzige(ggléiiz ?:rzTézt;ncla y representacion expedida por camara y Papel - Electrénico
* RUT Papel - Electrénico
* RIT Papel - Electrénico
* RUP (registro unico de proponentes). Papel - Electrénico
* Certificado de pago de aportes (persona natural / persona juridica). Papel - Electrénico
* Certificados de experiencia (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Estados financieros. Papel - Electrénico
* Evaluacion técnica. (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Evaluacion financiera.(SI APLICA) Papel - Electrénico
* Evaluacion juridica. (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Consolidado de evaluaciones. (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Observaciones al informe de evaluacion. Papel - Electrénico
* Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de Audiencia de adjudicacion.(SI APLICA) Papel - Electrénico
* Acto empresarial que declara desierta (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Recurso de reposicion (si aplica) Papel - Electrénico 2 18 X X
* Respuesta al recurso de reposicion. (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Contrato Papel - Electrénico
* CRP (Certificado de Registro Presupuestal) Papel - Electrénico
* Orden de compra o servicio Papel - Electrénico
* Pdlizas (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdlizas (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Designacion de supervisor. Papel - Electrénico
* Acta de inicio (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Poliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de suspension (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Acta de reinicio (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Solicitud de Otrosi (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Otrosi modificatorio (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Solicitud de Prérroga (SI APLICA). Papel - Electrénico
* Prérroga (S| APLICA). Papel - Electrénico
* Poliza actualizada con prorroga (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de pdliza actualizada con prorroga (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Solicitud de adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* CDP de la adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Adicion (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Poliza actualizada con adicion (S| APLICA) Papel - Electrénico
* Aprobacion de péliza actualizada con la ADICION (SI APLICA) Papel - Electrénico
* Cuenta de cobro del contratista Papel - Electrénico
* Informes de entregas del contratista Papel - Electrénico
* Informe parcial de supervision (autorizacion de pago) Papel - Electrénico
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* Pagos con soportes
* Planificacion para recibo del producto (SI APLICA)
* Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA)

* Datos para Entrada de mercancia para proyectos de Inversion (S|
APLICA)

* Acta de terminacion por mutuo acuerdo

* Acta de prérroga para liquidar (S| APLICA).
* Informe final de supervision (Para terminacion y liquidacion del contrato)

* Acta de liquidacion (SI APLICA)

* Calificacion de proveedor (S| APLICA)

* Recibo a satisfaccion (S| APLICA)

* Certificacion contractual

* Acta de Cierre de Expediente Contractual

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
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DERECHOS DE PETICION
* Derecho de Peticion.
* Prorroga al derecho de peticion

* Solicitud de informacion a otras dependencias o entidades (S| APLICA)

* Respuesta Derecho de Peticion.

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental mediante la que se conservan todos los documentos por los cuales los ciudadanos
presentan solicitudes verbales o escritas, ante la entidad en concordancia con los servicios y funciones
publicos, para obtener respuestas prontas y oportunas. Los Derechos de Peticién son fuente primaria la
historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién
como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos
develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este
derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 23 de la Constitucion politica Colombiana y la Ley
1755 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la ultima notificacion anual de
respuesta dada al ciudadano que quedo registrada en el expediente de los derechos de peticién y cumplido]
el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del
15% de la produccion anual seleccionado cualitativamente aquellos derechos de peticion de interés
general, es decir que a partir de una solicitud individual que resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad y los derechos de peticién que expresen quejas,
reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad. La muestra seleccionada
sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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INFORMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histdrica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de

investigacion sobre el 1to de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de|
mejora en la funcién publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones

, juridicas, técnicas, econoémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y/
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.
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Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

'Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento a los
indicadores del fio de los i y admini: ivos de la entidad, se conservan

tc ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los
procedimientos misionales y administrativos institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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MANUALES
Manuales de Contratacion
* Manual de Contratacién

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se establecen las directrices para la gestién contractual de la entidad, se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las normas de
transparencia y eficacia en la contratacién publica del municipio; se convierten en fuente primaria para la
investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales para el sector de la gestion publica y contractual, por lo que al finalizar las actuaciones

, técnicas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 80 de 1993 y el Decreto 1082 de 2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de
la vigencia del ultimo tramite registrado en el expediente de este manual y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informaciéon mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta,
esta actividad sera desarrollada en conjunto por Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable
de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservaciéon permanente del soporte
original.

103
103

22
22

MANUALES
Manuales de Supervision e Interventoria
* Manual de Supervision e Interventoria

Papel - Electrénico

Subserie documental que define los lineamientos institucionales con ocasién de las actividades de
supervision e interventoria, proporcionando a los responsables de tales actividades informacién sobre el
desarrollo de las funciones y responsabilidades, tendientes a garantizar un seguimiento efectivo a la
ejecucion de los contratos y érdenes de compra que suscriba la entidad. Se conservan totalmente posee
valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las normas de transparencia y eficacia en la

6n publica; se convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva
que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales para el sector de la gestion
publica y contractual, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y el Decreto 1082
de 2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente de este manual y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de

ion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

103

26

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

* Cobro prejuridico

* Notificacion del mandamiento de pago

* escrito de contestacion al mandamiento de pago
* Resolucién

“Recurso

*Resolucion que resuelve recurso

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso
de especial contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas
entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la
jurisdiccion ordinaria. Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la
recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. A pesar de su importancia, en
algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion
aleatoria de una muestra que debe ser calculada segun la producciéon documental. De igual forma, estos
[documentos develan los cambios en los pr imientos admini: i i por la entidad para
garantizar este derecho; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o técnicas y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Los
tiempos de retencion se contaran a partir del ultimo cobro coactivo anual emitido y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este
tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la
produccién anual seleccionado cualitativamente aquellos cobros coactivos de interés general, que refiera
sobre actividades misionales de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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103 2 PROCESOS JURIDICOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
103 27 Procesos Contenciosos Administrativos actos procesales Foordinadc_:s_ que_se adelantan ante la J\_Jrisdic_cidn_ de lo Contenci_os_o Adrpinistrativo. Los|
procesos contenciosos administrativos son fuente para la investigacion de como la jurisdiccion del proceso
* Auto que admite demanda Papel - Electrénico contencioso admini: ivo facilita la i ion entre la ci ia y los servidores publicos. A pesar de su
* Notificacion Papel - Electrénico impon'a’ncia, en a!gunos casos esta serie se produce en grandes ca'rmdades, por IP, cual se recomienda unal
‘c L. L. seleccion aleatoria de una muestra que deb_e ser calculada sgg_un la prodL_tcmon _documer_ﬁa\, De igual|
ontestacion demanda Papel - Electronico forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la
* Auto decretando pruebas. Papel - Electrénico entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites]
* Fallo de primera instancia. Papel - Electrénico que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
" Recurso. Papel - Electronico 2 10 X afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Los tiempos de retencion se
* Auto de admision de recurso. Papel - Electrénico contaran a partir del ultimo proceso anual emitido y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones|
* Notificacién del recurso P, | - Electroni disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se
: apel ectronico procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado
* Contestacion del recurso. Papel - Electrénico cualitativamente aquellos procesos de interés general, que refiera sobre actividades misionales de la
* Auto decretando pruebas. Papel - Electrénico entidad. La muestra seleccionada seré objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
« S . . . _ o informacién mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta,|
entencia de segunda instancia Papel - Electrénico o . . A o " N
esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera y el
responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente
del soporte original.
103 27 Procesos Disciplinarios Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
" L - actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad
Auto de Apertura del proceso disciplinario Papel - Electronico con el Codigo General Disciplinario. Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las|
* Notificacion proceso Papel - Electronico acciones realizadas por la entidad para la regulacion y imiento de los funci ios a unos|
* Contestacion proceso Papel - Electrénico componamientos éticos que busquen garamizar Ia' buena marcha de la adminis}racio’n y la proteccién de
R Papel - Electronico los |_ntereses del Estado. A pesar _de su |mportanc|§, en a\gun_os casos esta serie se produce en grandes
Auto decretando pruebas. P cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra que debe ser calculadal
* Resolucion que resuelve proceso . Papel - Electronico segtn la produccién documental. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los|
* Escrito de recurso. Papel - Electronico procedimientos administrativos realizados por la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones
- ini ivas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
* Notificacion del recurso. Papel - Electronico conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
* Auto decretando pruebas. Papel - Electrénico central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
* Resolucién que resuelve recurso . Papel - Electrénico 2 10 X articulo 33, Ley 1952 de 2019. Los tiempos de retencién se contaran a partir del ultimo proceso anual
emitido y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a seleccionar una muestral
cuantitativa del 15% de la produccion anual seleccionado cualitativamente aquellos procesos de interés|
general, que refiera sobre actividades misionales de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de|
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de]
italizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto
por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
103 27 Procesos Ejecutivos Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por los
+ Demanda Papel - Electrénico actos procesales coordlr_|ad0§ que se adelantan para ejecutarjudlualmer}l_e al deud_or para que pague una|
deuda o cumpla una obligacién, con base a un documento que preste mérito ejecutivo, como un contrato o
* Notificacién del mandamiento de pago Papel - Electronico un titulo valor. Los procesos ejecutivos son fuente para la investigacion de las acci i por la
* Contestacion de la demanda y presentacién de excepciones Papel - Electrénico entidad para la recuperapi(’)n de cartera. A pesar dg su \mponancia,ﬂen algun(?s casos esta serie se
R " . Papel - Electronico produce en grandes cantidades, por Io_ cual se recomienda _una seleccion aleatoria de una muestra que|
decision sobre las excepciones P debe ser calculada segln la producciéon documental. De igual forma, estos documentos develan los|
* Revocatoria del mandamiento de pago (SI APLICA) Papel - Electrénico jos en los pr imientos administrativos  reali por la entidad; por lo que al finalizar las|
* Sentencia Papel - Electrénico actuaciones administrativas, legales o técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
2 10 X transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el articulo 33, Ley 1952 de 2019. Los tiempos de retencion se contaran a partir del ultimo
proceso anual emitido y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias,|
ini i o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion documental se procedera a|
seleccionar una muestra cuantitativa del 15% de la produccién anual seleccionado cualitativamente
aquellos procesos de interés general, que refiera sobre actividades misionales de la entidad. La muestra
seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el
medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad serd|
desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.
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103 27 4 Procesos Laborales

* Reclamacion administrativa

* Demanda

" Notificacion auto admisorio de la demanda
* Contestacion demanda

* Auto decretando pruebas.

* Sentencia de Unica instancia (S| APLICA)

* Sentencia de primera Instancia (S| APLICA)
* Escrito de recurso.

* Notificacion del recurso.

* Sentencia de segunda instancia (S| APLICA)
* Casacion y/o Consulta (SI APLICA)

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico
- Electrénico

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados por las|
controversias laborales presentadas por los trabajadores ante la entidad. Los procesos laborales son fuente
para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad frente a las demandas presentadas por los
trabajadores. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades,
por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser calculada segun la
produccién documental. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos|

ac ivos realizados por la entidad; por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, legales o
técnicas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término
de dos (2) afos en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 33, Ley 1952
de 2019. Los tiempos de retencién se contaran a partir del ultimo proceso anual emitido y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique.
Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una muestra cuantitativa del
15% de la produccion anual seleccionado cualitativamente aquellos procesos de interés general, que
refiera sobre actividades misionales de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar]
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacion o Digitalizacion
S = Seleccién

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia
Fecha de aprobacion: Acta de Reunion No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.
Fecha de convalidacion:

Firma Responsables:

Coordinacién Administrativa y Financiera

ién D tal

Gerente Agente Especial:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 110- JEFATURA TECNICA

CcODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O | RETENCION Disposicion Final

FORMATO AG AC CT M/D S E

PROCEDIMIENTOS

110
110

2
2

12

ACTAS

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacién

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las decisiones y discusiones de
aspectos administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad.
Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se|
utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del
ultimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas
de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110

Actas de visita técnica para realizar el presupuesto de materiales y
revisar la viabilidad de la instalacién de las nuevas acometidas

* Acta de visita técnica
* Registro fotografico

Papel - Electrénico
Electrénico

Subserie documental en la que se registra la informacion técnica de redes de acometidas para solicitud
inicial del proceso de nueva conexion al sistema de acueducto (contiene informacién de ubicacion de las
redes, diametro, datos del usuarios y posibles materiales requeridos para la nueva conexion). Se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

pr imi misionales y de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, cuiminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo

la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110
110

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
C tivo de icaci ficial iad

* Copia de comunicaciones oficiales enviadas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a
su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en expediente anual de las
comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestiéon documental; dejando
como constancia o evidencia del prc ito el acta de ion y los inventarios documentales objeto|
de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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110

Consecutivo de comunicaciones oficiales internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

rSubserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de las
dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro
consecutivo por niumero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11, Acuerdo|
060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a
su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza
contar a partir de la fecha de registro del ltimo tramite gestionado en expediente anual de las
comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestiéon documental; dejando
como constancia o evidencia del prc imiento el acta de ion y los inventarios documentales objeto|
de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110

Ci ivo de comunicaci i T
* Comunicaciones oficiales recibidas.

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,]
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por]
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 vy el
Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a|
su eliminacion documental toda vez que esta documentaciéon no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos informativos|
de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empiezal
contar a partir de la fecha de registro del Ultimo trdmite gestionado en expediente anual de las|
comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones)
administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estard a cargo de la Coordinacion|
Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejandoj
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto|
de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110
110

14
14

ESTUDIOS

Estudios técnicos

* Estudios

* Disefios

* Planos

* Andlisis de mercado
* Presupuestos

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Papel - Electrénico

rSubserie documental que corresponde al documento inicial del proceso contractual de la empresa para Ia|
contratacion de bienes, servicios y/o obras, el cual debe describir la necesidad, el proceso a contratar,|
aspectos juridicos, financieros y técnicos, asi como las condiciones contractuales involucradas durante lal
ejecucion del servicio a requerir, estudios econémicos soportados, que se necesita para ejecutar la|
actividad y las obligaciones de las partes. Se conservan totalmente ya que permite la generacion de
estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los pr imi misic y ini i de la|
entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios|
Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un|
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000}
y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del tltimo|
tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuacionesj
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se|
procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de
reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines|
archivisticos y de consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion|
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservaciéon permanente del soporte original.
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110
110

16
16

|InFormES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

rSubserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histérica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion|
sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la
funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del informe y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,

i ) la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110

Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

rSubserie documental que registra la metodologia uﬁzada para el disefio, formulacién, seguimiento a los
indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

pr imi misionales y ini i institucionales; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite
anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
[Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110

Informes mensuales de calidad de agua
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que contiene los resultados de los andlisis de los parametros de control de calidad de
agua realizados por la empresa con equipos in-situ en estaciones y redes de acueducto. Se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

pre imi misionales y ini ivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo

la conservacion y preservacién permanente del soporte original.

Nota: Esta subserie documental tiene relacion con archivos referentes a la garantia, proteccion y
salvaguarda de los Derechos Humanos — DDHH y el Derecho Internacional Humanitario.

110

110

|INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Condiciones técnicas de los motores y
bombas de la bocatoma y planta

* Instrumento de chequeo de mantenimiento preventivo

* Hoja de vida de los equipos

* Instrumento de control de condiciones técnicas

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental donde se lleva el registro de las condiciones diarias de operaciones de los elementos|
eléctricos, electronicos y mecanicas que conforman el sistema de acueducto. Se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015.]
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones|
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores|
secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza con usos|
informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite|
anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las|
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de|
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la|
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de|
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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110

Instrumentos de Control de Diligenciamiento de registros y formatos

* Ordenes de Trabajo

* Visita de solicitud de acometida

* Viabilidad del servicio

* Instrumento de chequeo de diligenciamiento de registros y formatos

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

rSubserie documental el cual se registra la ejecucion de las labores diarias del personal del area operativa.
Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se|
utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del
dltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de
las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas
de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110

Instrumentos de Control de Registro de los parametros de operacion
de la planta

* Instrumento de control de dosificacién de quimicos en PTAP

* Instrumento de control toma de lectura estacioén de tratamiento

* Instrumento de control toma de lectura estacién de rebombeo

* Instrumento de control de registro de los parametros de operacion de la
planta

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registran las condiciones de operaciones en plantas y estaciones de la
empresa. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a
lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién
y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este
documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan
contar a partir del Ultimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central;
dejando como constancia o evidencia del prc ito el acta de ion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110

Instrumentos de Control de Toma de muestra de agua
* Instrumentos de control de cadena de custodia de muestras de agua
* Instrumento de control de toma de muestra de agua

Papel - Electrénico

rSubserie documental donde se registra la toma de muestras de agua para despacho al laboratorio para su
analisis de acuerdo con los requerimientos de la normatividad vigente. Se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015.
Una vez cumplido sus tiempos de retencién, superados sus valores primarios, las actuaciones
administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos
informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite
anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

110

Instrumentos de Control Diario del agua

* Instrumento de control de calidad de agua

* Instrumento de control de analisis de demanda de cloro
* Instrumento de control diario del agua

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

2 5
2 5
2 5
2 5

rSubserie documental donde se registra diariamente el control de calidad del agua de la normatividad|
vigente. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a Io|
dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores)
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no|
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que este documento se|
utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del
dltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de|
las actuaciones inistrati uscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las técnicas|
de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la|
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de|
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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PLANES

Planes de contingencia
* Plan

Papel - Electrénico

rSubserie documental donde se registran las acciones a ejecutar y rutas de accién para atender las|
posibles emergencias presentadas en la prestacion del servicio de acueducto. Se conservan totalmente ya
que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos|
misionales y administrativos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de|
investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia all
sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,|
econoémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser]
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de|
2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir|
de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de|
las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién|
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por parte de lal
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110

24

Planes de Ensanche y distribucion redes de acueducto
* Plan

Papel - Electrénico

rSubserie documental donde se registran los planes disefiados para ampliacién de redes y mejora de Ia|
cobertura del servicio. Se conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la|
gestion y funcionamiento de los pr imi misi y admini ivos de la entidad; se convierten en|
fuente primaria y secundaria en los procesos de it igacion sobre el conocimi en el cumplimento dej
la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las|
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron|
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,|
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,|
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de|
2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en|
el expediente y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, contables o legales|
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su|
soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante|
el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad serd|
desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de Ia|
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
Nota: Esta subserie documental tiene relacion con archivos referentes a la garantia, proteccion
salvaguarda de los Derechos Humanos — DDHH y el Derecho Internacional Humanitario.

110

24

Plan de Reduccién de Pérdidas del sistema de acueducto
* Plan de Pérdidas

Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registran las actividades anuales y su seguimiento de forma mensual en los
programas y acciones encaminadas a la reduccion de las perdidas de agua identificas en el sistema dando
cumplimiento a lo establecido por la CRA. Se conservan totalmente ya que permite la generacion de
estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los pre imi misionales y ini ivos de la
entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el
conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios
Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econoémicas, legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2)
afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000
y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo
tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se
procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
[Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110

24

Planes Diarios de Trabajos en las redes del acueducto
* Plan

Papel - Electrénico

2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X

Subserie documental donde se registra la programacion de las actividades diarias a ejecutar en las redes
de acueducto, con el fin de tener un mayor control y seguimiento del estado de las redes. Se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

pre imi misionales y ini ivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en
los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo

la conservacion y preservacién permanente del soporte original.
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24

Planes Operativos Anuales de Inversion
* Plan de inversion

Papel - Electrénico

rSubserie documental donde se registran las necesidades anuales para la renovacion y reposicién de los
equipos eléctricos, mecanicos y electronicos usados en la prestacion del servicio de Acueducto. Se
conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de
los procedimientos misionales y administrativos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, cuiminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo

la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110
110

28
28

PROGRAMAS

Programas de Mantenimiento Preventivoy Correctivo
* Programa

Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registra el Programa anual de las actividades de mantenimiento preventivos|
y correctivo, de los equipos eléctricos y mecanica que conforman el sistema de acueducto. Se conservan|
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los
pr imi misi y admini ivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en|
los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y con|
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,|
técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se procera aj
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo|
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se|
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de|
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo|
de retencién documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la|
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion|
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de|
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo|
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

110

28

Programas de Monitoreo de Calidad del Agua
* Programa

Papel - Electrénico

Subserie documental donde se registra la actividad de control de calidad de agua acorde a la resolucion|
2115 de 2007. Se conservan totalmente ya que permite la generacién de estudios referentes a la gestion
funcionamiento de los procedimientos misionales y administrativos de la entidad; se convierten en fuente|
primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de lal
funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las|
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron|
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,|
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,|
en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de|
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en|
el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales)
que les aplique, culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su|
soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante
el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad serd|
desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la|
gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original.
Nota: Esta subserie documental tiene relacion con archivos referentes a la garantia, proteccion
salvaguarda de los Derechos Humanos — DDHH y el Derecho Internacional Humanitario.
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28

Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua
* Programa

Papel - Electrénico

2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X

Subserie documental que recopila el conjunto de proyectos y acciones que la empresa ACUECAR SA ESP
como usuaria del recurso hidrico debe elaborar y adoptar con el fin de promover el uso

eficiente del agua en todas las actividades asociadas a la prestacion de los servicios de acueducto. Se
conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de
los procedimientos misionales y administrativos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el cumplimento de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en
el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, cuiminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de
la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo

la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

Nota: Esta subserie documental tiene relacion con archivos referentes a la garantia, proteccion y
salvaguarda de los Derechos Humanos — DDHH y el Derecho Internacional Humanitario.
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CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

CT: Conservacién total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién o Digitalizacion
S = Seleccion

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia
Fecha de aprobacion: Acta de Reunion No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.
Fecha de convalidacién:

TRD ACUECAR SA ESP

Firma Responsables:

Coordinacion Administrativa y Financiera

Responsable Gestion Documental

Gerente Agente Especial:
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TRD ACUECAR SA ESP

.f".l'. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ Acuecar
ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.
SA ESP OFICINA PRODUCTORA: 120 - JEFATURA COMERCIAL
cODIGOS SOPORTE O | RETENCION Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
DEPEN. SERIE | SUBSERIE FORMATO AG | Ac JcTt [mp| s E
120 2 ACTAS Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las decisiones y discusiones de
120 2 12 |Actas de Reuniones de Trabajo aspectos administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la entidad.
e L. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
Citacion Papel - Electronico al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo
* Acta Electrénico dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores|
« Listad istenci Papel - Electroni imarios, las i i resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no
istado asistencia ape ectronico desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento
2 8 X [se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir
del Gltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las i i i i La actividad de inacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que
estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central;
dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
120 2 13 Actas de Revisiones previas |Subserie documental usada para registrar la confirmacion de los consumos de servicio de acueducto de
“Acta de revision Papel - Electrénico los usuarios que tienen desviaciones por encima o por debajo del promedio, son detectados durante la

critica de consumos previa a la emision de las facturas de servicio de acueducto y alcantarillado. Se
determina conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto|
en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza

2 8 X con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo
tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las

i i i La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120 6 COMPROBANTES CONTABLES
Subserie documental de carécter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. En ellos se
120 6 2 Comprobantes Contables de Ingreso registran las iones financieras, 6 sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
* Facturas electronica de venta Papel - Electronico comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento

* Soportes contables Papel - Electrénico que lo repl , por lo que se conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005.
Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

i y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no

2 8 X |desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la informacion se
consolidad en los libros mayores y balances; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a
partir de la tltimo asiento contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que
estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de|
gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120 9 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman el

i L . R registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo
120 9 1 C de 11, Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar
* Copia de comunicaciones oficiales enviadas Papel - Electronico por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594
del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
* Listado de numeros radicados anulados. Papel valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que esta documentacién no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores
2 8 X administrativos, técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tempo
de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en
expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las i i i La actividad de ion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

* Acta cierre anual de consecutivo. Papel
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120

C ivo de

* Comunicaciones oficiales internas
* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de nimeros radicados anulados.

internas

Papel - Electrénico
Papel
Papel

TSubserie que evidencia comL i oficiales internas producidas por cada una de las
dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman el registro
consecutivo por niumero de radicacion y se administran en el area de correspondencia. Articulo 11,
Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar por
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y
el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores

imarios, las i i ivas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se

dasu i6 toda vez que esta documentacion no cuenta con valores

secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos,
técnicos informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente
anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
i i i La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120

C ivo de

* Comunicaciones oficiales recibidas.
* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de nimeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman el
registro por nimero de ion y se en el area de correspondencia. Articulo|
11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se determina conservar]
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo centrall
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594
del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados susj
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su|
produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentaciéon no cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacién total, ya que la serie solo goza de valores|

i técnicos ir i de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo
de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite gestionado en!
expediente anual de las comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de prescripcion|
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las|
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo
de la Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion|
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los|
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos|
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120
120

16
16

INFORMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la Contraloria,
Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan totalmente ya que permite la
generacion de informacion histdrica referente a los procesos de inspeccion, vigilancia y control a las
entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de
investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como referente sobre las inconsistencias y planes
de mejora en la funcion publica administrativa y misional de la entidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas,
en fundamento a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales
que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad
sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de
la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte
original.

120

16

Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

que registra la ia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento a los

indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se conservan
totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los

i y i i i ; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de { 6n sobre el con iento en el i de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto!
en el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo
tramite anual registrado en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las
i i o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion

documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad seré desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el re de la gestion permitiendo

la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Informes mensuales de Recaudos
* Informe

Electrénico

TSubserie documental donde se relacionan los pagos diarios por cada punto de pago por cada periodo de
facturacion, sirve como soporte para conciliacién de los recursos recibidos por concepto de recaudo. Se
conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios a la gestion y funci i de
los i i y istrativos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria
en los procesos de i 6n sobre el imie enel i de la funciones de la entidad y
con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto|
en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencion
que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado
este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,

la aplicacion del proceso de r 6n exacta de la informacién mediante el medio técnico
de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion
documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacién permanente del soporte original.

120
120

18
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Base de datos usuarios
* Instrumento de control Base de datos usuarios

Electrénico

donde se registran y parametrizan los datos basicos de cada suscriptor del servicio
de acueducto y alcantarillado, se realiza directamente en el software comercial. Se determina conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto
1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza
con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo
tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
i i i La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120

18

Instrumentos de Control de Deudores morosos
* Listado de deudores morosos

Electronico

|Subserie documental donde se incluye el estado de cartera de los suscriptores clasificados como morosos
por el monto de la deuda para con la entidad. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en
el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los
tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite anual asentada en el
expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos
fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y
Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del

el acta de elimil 6n y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una
vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN
No. 004 de 2019.
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Instrumentos de Control de Solicitud de Servicios
* Formato de solicitud

Papel - Electrénico

|Subserie documental en la que se diligencian los datos basicos del predio y propietario para la solicitud de
nuevos servicios. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez
que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se
lempiezan contar a partir del Gltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido
el termino de prescripcion de las i i i i La actividad de eliminacion se
realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del
archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

120

18

Instrumentos de Control de Suspensiones del servicio
* Planilla de suspensiones del servicio

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se enlistan los suscriptores con facturas pendientes de pago, para
programacion se suspension del servicio y gestion de cobro, lisado generado por el software comercial. Se
determina conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere
al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios,
las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar
valores secundarios, se procedera a su eliminacién documental toda vez que este documento se utiliza
con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo
tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las

i i i La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de
picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de
este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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120

120

24

24

PLANES

Planes de ion Petici Quejas, Recl

Sugerencias
* Plan

* Informe mensual de estado de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Solicitudes y Sugerencias

Electrénico
Electrénico

que registra la ion al seguimiento de las respuestas de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Solicitudes y Sugerencias interpuestas por los usuarios. Se conservan totalmente ya
que permite la ion de estudios ala gestion y funci iento de los procedimientos
misionales y administrativos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos
de ir ion sobre el i en el cL 1to de la funciones de la entidad y con relevancia al
sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
leconémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por|
un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de 2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir
de la vigencia del dltimo tramite anual registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procederd a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el re de la gestion permitiendo
la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién total

E = Eliminacion
M/D = Microfilmacién o Digitalizacion

S = Seleccion

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia
Fecha de aprobacion: Acta de Reunién No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.

Fecha de convalidacién:

Firma Responsables:

ativa y Fi

Gestion D

Gerente Agente Especial:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRD ACUECAR SA ESP

ENTIDAD PRODUCTORA: ACUECARE.S.P. S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 130 - COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGOS

DEPEN.

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

Disposicion Final

AG

AC

CT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

130
130

2
2

ACTAS

Actas Cierre de inventario
* Acta

Papel

Subserie documental que refleja el estado final del inventario para la terminacion del periodo
contable, incluyendo todas las entradas y salidas de materiales y de los bien o elementos al
almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad; Se conservan totalmente ya que permite la generacién de
estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos misionales y

ac ivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de

investigacion sobre el imiento en el cL imento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de
2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del ltimo tramite anual
registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion
del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130

Actas de Comisién de Personal
* Acto administrativo de Comision de personal
* Acta de comision

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisién de
Personal en razoén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 1304 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015; se convierten en fuente primaria para la investigacién que
registra el proceso de establecimiento del organismo de asesoria para velar por la eficiencia de la

ac i6n publica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los
afecten, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 1304 y el Decreto
1083 de 2015, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacién de la vigencia de
la Ultimo tramite anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este]
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccién exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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130

Actas de Comité de bajas y enajenacion de bienes
* Concepto técnico de los bienes.

* Relacion de bienes

* Autorizacion de baja y enajenacion de bienes.

* Acta de Comité.

* Resolucion para baja y enajenacion los bienes.

* Comprobante de Baja de bienes de almacén.

Subserie documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad, ya sea por baja o enajenacion. Se conservan totalmente ya que permite la generacion de
estudios referentes a la gestion y funcionamiento de los procedimientos misionales y

ac ivos de la entidad; se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de

investigacion sobre el imiento en el cL imento de la funciones de la entidad y con
relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion;
se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Ley 590 de 2000 y Circular Externa 003 de
2015, los tiempos de retencién que se contaran a partir de la vigencia del ltimo tramite anual
registrado en el expediente y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion
del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130

Actas de Comité de Convivencia Laboral
* Convocatoria a comité

* Acta de Comité de convivencia laboral

* Registro de Asistencia

Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de
2012; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra el proceso de
establecimiento del organismo de asesoria para definir las estrategias obligatorias para contribuir a
la proteccion de los trabajadores, asi como el mejoramiento de las condiciones laborales, y la
salvaguardarlos contra los posibles riesgos psicosociales que pueda afectar su salud en las
actividades laborales en la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procedera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la
Resolucion 652 de 2012, la Resolucion 1356 de 2012 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la ultimo tramite anual
registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

ac ivas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y
el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion

del soporte original.

130

Actas de Comité Interno de Archivo
* Convocatoria a comité

* Acta de Comité interno de archivo

* Registro de Asistencia

Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,
compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del
Decreto 1080 de 2015; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que registra la
toma de decisiones para lograr la implementacion de la politica de gestion documental como
mecanismo para la salvaguarda y conservacion del patrimonio archivistico institucional, por lo que
al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, los
tiempos de retencion que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la tltimo tramite
anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.
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130

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo - COPASST

* Convocatoria a elecciéon comité

* Lista de elegibles

* Acto administrativo de representantes por parte de la direccion
* Acto administrativo de conformacion del comité

* Comunicacion interna citacién a comité

* Acta de Comité Paritario de Salud y seguridad en el trabajo

* Registro de Asistencia

Electrénico

Papel

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Electrénico

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico 2 18 X X

Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11
de la Resolucion 02013 de 1986; se convierten en fuente primaria para la investigacion ya que
registra el proceso de establecimiento del organismo de asesoria para promover y vigilar las
normas, r s y demas iciones que tengan que ver con la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), en busca de la reduccion de los riesgos que puedan estar presentes en la ejecucion
de las actividades realizadas por los trabajadores de la entidad, por lo que al finalizar las
actuaciones administrativas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho
(18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015,
los tiempos de retencién que se contaran a partir de la finalizacion de la vigencia de la ultimo
tramite anual registrada en el expediente de estas actas y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.

130

10

Actas de Entrada de elementos
* Solicitud o Requerimiento de entrada de elementos

*Comprobante de entrada
* Acta de entrada de elementos

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que refleja la entrada de material y real de un bien o elemento al almacén de
la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002
y el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no posee
valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales. Por lo que su tramité no genera implicaciones
futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del
ultimo tramite gestionado en expediente anual de los comprobantes y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se
realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto
con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22
del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

1"

Actas de Entrega de dotacion de uniformes
* Acta de entrega

Papel - Electrénico

Subserie documental en la cual se registra la evidencia de la entrega de dotacién a los trabajadores
que la requieren de acuerdo con sus actividades y de acuerdo con la normativa vigente en relacion
a la normativa de Seguridad y Salud en el Trabajo y normas aplicables. Se determina conservar
por un término de dos (2) afos en el archivo de gestién, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en
el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion
y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que
este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se
lempiezan contar a partir del tltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones ini i suscitadas. La actividad de
eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para
archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto
con el responsable del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.
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13

Actas de Reuniones de Trabajo
* Citacion

* Acta

* Listado asistencia

Papel - Electrénico

Electrénico

Papel - Electrénico

'Subserie documental que permite mantener un registro histérico de las decisiones y discusiones de
aspectos administrativos internos, de caracter informativo con relevancia a mediano plazo para la
entidad. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del tltimo tramite anual asentada en
el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

admi i uscitadas. La acti de eliminacion se realizarad mediante las técnicas de picado

para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacién Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando
como constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

15

Actas de Salida de elementos
* Solicitud o Requerimiento de salida de elementos

“Comprobante de salida
* Acta de salida de elementos

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que refleja la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal
forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos
de contabilidad; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y el articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no posee
valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
empieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite gestionado en expediente anual de
los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130
130

CERTIFICADOS

Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP
* Solicitud del certificado

* Certificado

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la asignacion del rubro y causante de la apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal, que cuenta con valor primario administrativo y contable; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005y Ley 2094 de 2021. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la informacién de condensa
en los libros mayores; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo
certificado anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones ini i suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

130- ADMON Y FINANCIERA




TRD ACUECAR SA ESP

130

Certificados de Registros Presupuestales - CRP
* Solicitud del certificado
* Certificado

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la asignacion del rubro y causante de la apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, que cuenta con valor primario administrativo y
contable; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y Ley 2094 de
2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al no
desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que la
informacién de condensa en los libros mayores; los tiempos de retencion documental se empiezan
contar a partir del ultimo certificado asentada en el exped|ente de archlvo y una vez cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones admil L La i de eliminacion
se realizara mediante las técnicas de picado para documentos f|swcos y borrado para archivos
electronicos, labor que estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera en conjunto con
el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del
procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo
anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22
del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130
130

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobante contable de egreso
* Comprobante contable
* Soportes contables

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. En
ellos se registran las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
efectivo o su equivalente, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28
de la Ley 692 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que la informacion se consolidad en los libros mayores y balances; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la ultimo asiento contable anual
registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara
a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.

130

Comprobantes Contables de Ingreso
* Comprobante contable
* Soportes contables

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. En
ellos se registran las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
efectivo o su equivalente, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28
de la Ley 692 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que la informacion se consolidad en los libros mayores y balances; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la ultimo asiento contable anual
registro en el expedlente de archlvo y una vez cumphdo el termino de prescripcion de las
actuaciones i La de eliminacion se realizaréd mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara
a cargo de la Condicién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de
gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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CONCILIACIONES BANCARIAS
* Extractos bancarios
* Conciliacién Bancaria

* Relacion de egresos e ingresos

Serie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. En ellas
se registra la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad, con
explicacion de sus diferencias, si las hubiere, por lo que se determina conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de
2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005.. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a
su eliminacion documental toda vez que la informacion se consolidad en los libros mayores y
balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la Gltimo asiento
contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara
a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.cion dado a que la informacion contenida se consolida en el libro de diario.

130
130

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de

* Copia de comunicaciones oficiales enviadas
* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

'Subserie documental que evidencia la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman el registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de
correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130, goza de valores administrativos y técnicos; por
lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez|
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

ac i y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
lameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos
informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del ultimo tramite gestionado en
expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones admil i uscitadas. La de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

130

Consecutivo de comunicaciones oficiales internas
* Comunicaciones oficiales internas

* Acta cierre anual de consecutivo.

* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
2 8
Papel - Electrénico
Papel
Papel
2 8
Papel - Electrénico
Papel
Papel
2 8

Subserie documental que evidencia comunicaciones oficiales internas producidas por cada una de
las dependencias de la entidad para comunicar temas internos entre dependencias que conforman
el registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de correspondencia.
Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos
informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del ltimo tramite gestionado en
expediente anual de las comunicaciones oficiales enviadas y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones ini i suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo
del responsable de gestién documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.
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Consecutivo de icaci i T
* Comunicaciones oficiales recibidas.

* Acta cierre anual de consecutivo.
* Listado de numeros radicados anulados.

Papel - Electrénico
Papel
Papel

Subserie documental que evidencia la Copia de las comt iones oficiales i que|
conforman el registro consecutivo por nimero de radicacion y se administran en el area de
correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 1130., goza de valores administrativos y técnicos;
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 1300 y el Acuerdo AGN 060 de 1130. Una vez|
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procederd a sul
eliminacion documental toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos, técnicos
informativos de corto plazo. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion|
documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del ltimo tramite gestionado en|
expediente anual de las comunicaciones oficiales recibidas y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyol
del responsable de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el
acta de eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez|
cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo
AGN No. 004 de 2019.

130
130

1
1

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Impuesto de Industriay Comercio
* Declaracién

* Reporte contable

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que es la evidencia que refleja los documentos presentados por el
contribuyente o entidad a la administracién de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de
Industria y Comercio de acuerdo a las disposiciones tributarias vigentes, de conformidad con el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de
2003 y el Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo
en cuenta que la informacion contenida en estos es consolidada en los libros mayores y balances.
Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a
partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

1

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA
* Declaracion
* Reporte contable

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que es la evidencia que refleja los documentos presentados por el
contribuyente o entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones del
impuesto sobre las ventas de acuerdo a las disposiciones tributarias vigentes, de conformidad con
el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la|
Ley 863 de 2003 y el Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo
en cuenta que la informacion contenida en estos es consolidada en los libros mayores y balances.
Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a
partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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11

Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
* Declaracién
* Reporte contable

Subserie documental que es la evidencia que refleja los documentos presentados por el
contribuyente o entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones del
impuesto al patrimonio de acuerdo a las disposiciones tributarias vigentes, de conformidad con el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de
2003 y el Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion, se procedera a su eliminacion documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo
en cuenta que la informacion contenida en estos es consolidada en los libros mayores y balances.
'Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se empieza contar a
partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinaciéon Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

1

Declaraciones de Renta y Complementarios
* Declaracion
* Reporte contable

Subserie documental que es la evidencia que refleja los documentos presentados por el
contribuyente o entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones del
impuesto sobre la renta de acuerdo a las disposiciones tributarias vigentes, de conformidad con el
articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por lo que se determina
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632, Estatuto Tributario, la Ley 863 de
2003 y el Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus
valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que esta
documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total y teniendo
en cuenta que la informacion contenida en estos es consolidada en los libros mayores y balances.
Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se empieza contar a
partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables y disciplinarias suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

1

Declaraciones de Retenciones en la Fuente
* Declaracién
* Reporte contable

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

2 10
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

2 10
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

2 10

Subserie documental que es la evidencia que refleja los documentos presentados por el
contribuyente o entidad a la administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones del
impuesto de retencion en la fuente de acuerdo a las disposiciones tributarias vigentes, de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016, goza de valores contables; por
lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10)
afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005. Articulo 28, el Articulo 632,
Estatuto Tributario, la Ley 863 de 2003 y el Decreto 1625 de 2016. Una vez cumplido sus tiempos
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacion documental
toda vez que esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion
total y teniendo en cuenta que la informacion contenida en estos es consolidada en los libros
mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental
se empieza contar a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda y una vez
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones admil ivas, contables y disciplinaria:
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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130 13 ESTADOS FINANCIEROS Subserie docurpenta\ enla qlfe rfegistra Io‘s documentos E]u‘e se preparan al cigrre de un‘pen’(’)do
para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés
130 13 Estados financieros de Propésito General comun del publico en evaluar la capacidad de la entidad para generar flujos favorables de fondos".
* Balance General Papel - Electrénico Decreto 2649 de 1993. Articulo 21, se conservan totalmente posee valores secundarios que
« Lo permiten desarrollar estudios sobre el conocimiento de los flujos de recursos econémicos
Estado de Resultados Papel - Electrénico N e . . S
R . . o generados por la entidad a lo largo de historia institucional; se convierten en fuente primaria para la
* Estado de Cambios en el Patrimonio. Papel - Electronico investigacién ya que posee valores de documento de origen, de carécter funcional, sumarial, de
* Estado de Cambios en la Situacién Financiera. Papel - Electronico informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, por lo que al finalizar las actuaciones
+ Estado de Flujos de Efecti P | - Electroni admi ivas, contables o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
Stado de Flujos de Efectivo. apel - Electronico procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
* Estados Financieros Consolidados. Papel - Electrénico transfiere al archivo central para ser conservada por un término de diez (10) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28, la Ley 863 de 2003, el Decreto 1062
2 10 X X de 2015 y el Decreto 1625 de 2016; los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del
ultimo tramite registrado en el expediente de los estados financieros anuales y cumplido el termino
de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
130 15 HISTORIAS LABORALES Subsgrie d9cument§\ en la que se c'onservan cronolégicamente todos los docurrjento§ de cara'(?ter
« Acto administrativo d b ient trato de trabaj Papel - Electroni o relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad
cto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo apel - Electronico se consideran de manejo y acceso reservado, las historias laborales son evidencia ante las
* Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo Papel - Electrénico autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la
* Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo Papel - Electrénico "orma,“v'dad' La Historia Laboral es una f“?v'e primana para el esmgm qe [as profesiones, ¥yaque
N . L a través de los documentos sobre la formacién académica y la experiencia laboral de los antiguos
Acta de posesion Papel - Electronico funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesién, por medio de la
* Manual de Funciones y Competencias del Cargo a Desempefiar Papel - Electrénico especializacion y la acumulacion de experiencias. De igual forma, La Historia Laboral sirve para la
N . i L . . . L. . historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento humando que
chumentos de identificacion Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Papel - Electrénico requirié la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las
Publica) personas que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre formacion
Ly . L profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo
Hoja de vida Papel - Electronico de trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o legales y resueltos los tramites
* Copia cedula de ciudadania Papel - Electrénico que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
+ Copia libreta militar Papel - Electronico archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
P P término de setenta y ocho (78) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto ley 2663 de
* Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los Papel - Electrénico 1950, la Ley 190 de 1995, la Ley 443 de 1998, la Ley 489 de 1998, la Circular No. 004 de 2003, el
requisitos del cargo Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion se empiezan a contar a
partir de la desvinculacion laboral del funcionario y cumplido el termino de prescripcion de las
* Fotocopia de la Tarjeta Profesional Papel - Electrénico actuaciones disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de
* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales Papel - Electronico retencion documental se procedera a seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos
N K R responsables de la entidad (gerentes, jefes de oficinas, coordinadores y lideres). Ademas,
* Certificado de Antecedentes Profesionales Papel - Electrénico seleccionar una muestra cualitativa sobre el 20% de la produccién documental de las Historias
* Certificado de Antecedentes Fiscales Papel - Electrénico laborales de funcionarios en cada un_o de los niveles {erérquic_os de \_as areas misic_)nales, teniendo
. . o L en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la entidad y de
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel - Electronico aquellos funcionarios que hicieron parte de la comision de personal, el comité paritario de salud y
* Declaracion de Bienes y Rentas Papel - Electrénico que conformaron la junta directiva del sindicato de la entidad segln corresponda. La muestra
+ Certificado d titud laboral sdico de i P | - Electroni seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
ertificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) apel - Electronico 2 78 X mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta
* Afiliacion a Régimen de salud (EPS) Papel - Electrénico actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y
+ Afiliacién a Fondo Pension Papel - Electrénico z\e:(:,"s::::{aebtljeeF:o\so?'te:g(r)irgvi::rumen(a\; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion
* Afiliacion a Fondo Cesantias Papel - Electrénico
* Afiliacion a Caja de compensacion Papel - Electrénico
* Afiliacion a Administradora de Riesgos Laborales ARL Papel - Electrénico
* Certificado de la Cuenta Bancaria Papel - Electrénico
* Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del Papel - Electrénico
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
lencargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.
* Evaluacion del Desempefio Papel - Electrénico
* Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, Papel - Electrénico
donde consten las razones de este
* Supresion del cargo Papel - Electrénico
* Insubsistencia Papel - Electrénico
* Destitucion Papel - Electrénico
* Aceptacion de renuncia al cargo Papel - Electrénico
* Acta de Entrega del Puesto Papel - Electrénico
* Examen Ocupacional de Egreso Papel - Electrénico
* Liquidacion del contrato incorporacion a otra entidad Papel - Electrénico
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INFORMES

Informes a Entes de Control

* Solicitud de informe

* Informe

* Comunicaciones de Respuesta del Informe

Papel - Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

'Subserie documental de caracter excepcional que son requeridos por entidades como la
Contraloria, Procuraduria, fiscalia entre otras en ejercicio de sus funciones, se conservan

tc ya que permite la generacion de informacion histérica referente a los procesos de
inspeccion, vigilancia y control a las entidades publicas estatales; se convierten en fuente primaria y|
secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento de los hallazgos y como
referente sobre las inconsistencias y planes de mejora en la funcién publica administrativa y
misional de la entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
lecondmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en los articulos 119 y 278 de la constitucion politica y Ley 1952 de 2019, los tiempos de
retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el expediente del
informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retenciéon documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproducciéon
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

130
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Informes de Seguimiento a Comités
Informe

Electrénico

'Subserie documental en la que se registran los seguimientos periédicos a la gestion realizada por
los diferentes comités de la empresa. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez
cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con
usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del
ultimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones ini i suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable
del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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Informes de Ejecucion Presupuestal
Informe

Electrénico

Subserie documental que refleja la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes y i adquiridos por la entidad; se
convierten en fuente primaria ya que la documentacion presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y también cuenta con valores secundarios toda vez que evidencia la gestion de
presupuesto de las entidades y la ejecucion del gasto, por lo que al finalizar las actuaciones

, juridicas, técnicas, econoémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a
su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1068 de 2015, los tiempos
de retencion que se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente
del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, contables o
legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproducciéon
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Informes de Gestion
* Informe

Papel - Electrénico

Subserie documental que registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento
a los indicadores del desempefio de los procesos misionales y administrativos de la entidad, se
conservan totalmente ya que permite la generacion de estudios referentes a la gestion y
funcionamiento de los pr imientos misionales y admini i instituci ; se convierten en
fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion sobre el conocimiento en el
cumplimento de la funciones de la entidad y con relevancia al sector de Servicios Publicos, por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos
los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2)
afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada
por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015,
los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite anual registrado
en el expediente del informe y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

ac ivas, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion
del proceso de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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"

Informes Instituci de Evaluacién del D
Informe

Electrénico

Subserie documental que registra los resultados consolidados de las evaluaciones de desempefio
de los colaboradores, de acuerdo con las activi asignadas r i con sus funciones.
Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del tltimo tramite anual asentada en
el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

admi i uscitadas. La acti de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado

para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinaciéon Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando
como constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios documentales de Archivo Central
* Inventario documental

Electrénico

Subserie documental que es evidencia del control y recuperacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central, se
conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre la produccion documental de
caracter histérica y patrimonial que poses la entidad; se convierten en fuente primaria para el
estudio sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales en cuanto a las normas de descripcion archivistica y la recuperacién de la informacion
institucional como medio de preservacion , por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo AGN 027 de 2006 y el
Acuerdo AGN 042 de 2002, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo
tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones inis ivas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Planes institucionales de archivos — PINAR
* Plan Institucional de Archivos-PINAR
* Acto Administrativo de Aprobacion

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion
con los planes y proyectos estratégicos de la entidad, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre la adopcion de las politicas y estrategias de funcion archivistica
institucional; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la planeacion para la
preservacion y conservacion del patrimonio archivistico, por lo que al finalizar las actuaciones

, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de
2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

, técnicas, disci ias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.
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Programas de gestion documental - PGD
* Plan Institucional de Archivos-PINAR
* Acto Administrativo de Aprobacion

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion
con los planes y proyectos estratégicos de la entidad, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios sobre la adopcién de las politicas y estrategias de funcion archivistica
institucional; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que
posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la planeacion para la
preservacion y conservacion del patrimonio archivistico, por lo que al finalizar las actuaciones

ac ivas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de
2015, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado en el
expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones

ac ivas, técnicas, disci ias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion Administrativa y
Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
preservacion permanente del soporte original.
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Sistema integrado de Conservacién Documental - SIC
* Sistema integrado de Conservacion Documental - SIC
* Acto Administrativo de Aprobacion

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que evidencian los planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, ir ili originali iabili y ibili desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier
etapa de su ciclo vital, se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre el
cumplimiento de las politicas, planes y programas en funcion de garantizar el cumplimiento de la
funcion archivistica de la entidad; se convierten en fuente primaria para el estudio sobre la
informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la
gestion para la preservacion y conservacion del patrimonio archivistico de la entidad, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1712 de 2014, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 006 de 2014, los tiempos de retencion se contaran a partir|
de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones admil ivas, técnicas, disciplinarias o legales que les
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacién mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacién Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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130 17 Tablas de Retencién Documental-TRD Subserie documental en la que evidencia la Agrupacién documental en la que se conservan los
. " L. documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacién
Tablas de Retencién Documental-TRD Papel - Electronico de las Tablas de Retencion Documental de la entidad, se conservan totalmente ya que permite
* Cuadro de Clasificacién Documental Papel - Electrénico desarrollar estudios sobre la valoracion y disposicion final de los documentos de archivo; se
N . . L convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacién exclusiva que posee importancia
Memoria Descriptiva Papel - Electronico colectiva y registra acontecimientos coyunturales a la gestion documental en cuanto al
* Soportes de Informacion Institucional Papel - Electrénico cumplimiento del ciclo vital de los archivos y los criterios valoracion y disposicion final, por lo que al
N " . finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron
Acta de aprobacién de las TRD Papel - Electronico origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afos en el archivo de
* Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. Papel - Electrénico gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
" P . (8) aflos mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el
Conceptos Tecnicos. Papel - Electronico 2 8 X X Acuerdo AGN 004 de 2019, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo
* Actas de mesa de trabajo Papel - Electrénico tramite registrado en el expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcion de las
. e " L. . actuaciones ini ivas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
Certificado convalidacion de TRD Papel - Electrénico tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
*Comunicaciones oficiales — solicitud de inscripcion en el Registro Unico de L de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
Series Documentales Papel - Electronico de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacion
3 Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales Papel - Electrénico conservacion y preservacion permanente del soporte original.
*Actas de implementacion de las TRD Papel - Electrénico
130 17 Tablas de Valoracién Documental-TVD Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
N " L relaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental de
Tablas de Valoracion Documental-TVD Papel - Electronico una entidad., se conservan totalmente ya que permite desarrollar estudios sobre la valoracion y
* Diagnostico documental. Papel - Electrénico disposicion final de los documentos de archivo; se convierten en fuente primaria para el estudio
. . L - sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
Historia Institucional Papel - Electronico coyunturales a la gestion documental en cuanto al cumplimiento del ciclo vital de los archivos y los
* Acta de aprobacion de las TVD Papel - Electrénico criterios valoracion y disposicion final, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
N . . . . . L. - técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. Papel - Electronico conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
* Conceptos Técnicos. Papel - Electronico archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo
" . . dispuesto en la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo AGN 004 de 2019, los
Actas de mesa de trabajo Papel - Electrénico 2 8 X X tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del ltimo tramite registrado en el
*Certificado convalidacion de TVD Papel - Electrénico expediente de este instrumento y cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones
N . . . . . L . - ini ivas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de
Cqmunlcaclones oficiales — solicitud de inscripcion en el Registro Unico de Papel - Electrénico retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
Series Documentales. informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de
“Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales Papel - Electrénico c(')nsult‘a, esta actividad sera desarrollgga en conjunto por ;{afte dela Coqrdlnac\on Admlnlﬁ(ratlva y
) L. L Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y
“Actas de implementacion de las TVD Papel - Electrénico preservacion permanente del soporte original.
130 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
130 18 Instrumentos de Control de Acceso de personas o introduccién de Subserie documental donde se registra diariamente el ingreso de personas diferentes a los

vehiculos, i y otros a las i
“Bitacora de control de acceso de personas e ingreso de vehiculos

Papel - Electrénico

trabajadores de la empresa y el ingreso de los vehiculos que no son propiedad de la empresa. Se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de
retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminaciéon documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del ultimo tramite anual asentada en
el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones

. d

La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado
para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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Instrumentos de Control de Conciliacién de inventario
* Formato de conciliacién
* Registros contables

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Serie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. En ellas
se registra la comparacion entre los datos de las existencias fisicas de los inventarios, con los libros
de contabilidad de la entidad, con explicacién de sus diferencias, si las hubiere, por lo que se
determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005. Una vez
cumplldo sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

, contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccién y al
no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental toda vez que la
informacion se consolidad en los libros mayores y balances; los tiempos de retencion documental
se empiezan contar a partir de la Gltimo asiento contable anual registro en el expediente de archivo
y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.cion dado a que la informacion
contenida se consolida en el libro de diario.

130

18

Instrumentos de Control de Ir de salud oct
industrial

Planilla de inspeccion de salud ocupacional y seguridad industrial

y seguridad

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se registran las inspecciones a los puestos de trabajo de cada uno
de los trabajadores con el fin de identificar posibles riesgos de incidentes y accidentes, o
enfermedades profesionales. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de
tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, resueltos
los tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera
a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con usos informativos y apoyo;
los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del Gltimo tramite anual asentada
en eI expedleme de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
uscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado

para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo central; dejando
como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos
técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

18

10

Instrumentos de Control de Reporte de incidentes
* Instrumento de control de Reporte de incidentes

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se registran los incidentes o accidentes que le puedan ocurrir a los
trabajadores en el ejercicio de sus funciones, sirve como fuente de informacién para las
investigaciones por parte de la ARL. Se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de tres (3) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015. Una vez
cumplldo sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones

, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminacion documental toda vez que este documento se utiliza con
usos informativos y apoyo; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir del
ultimo tramite anual asentada en el expedleme de arch\vo y una vez cumplido el termino de
prescripcion de las actuaciones ini sL La actividad de eliminacion se realizara
mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos,
labor que estara a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera junto con el responsable
del archivo central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion
y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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INVENTARIOS GENERALES

Inventarios Generales de bienes inmuebles
* Inventario general de bienes inmuebles

Subserie documental que es la evidencia que registra el asiento contable de los bienes inmuebles a|
cargo de la entidad, goza de valores administrativos; por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores

ivos e informativos de corto de plazo y quedando condensada en los libros mayores y
balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se
lempieza contar a partir de la fecha de registro del dltimo tramite anual gestionado en el inventario y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electronicos, labor que estara a cargo de la Coordinaciéon Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

130

19

Inventarios Generales de bienes muebles
* Inventario de bienes muebles

Subserie documental que es la evidencia que registra el asiento contable de los bienes muebles
adquiridos por la entidad, goza de valores administrativos; por lo que se determina conservar por un|
término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacién documental toda vez que esta documentacion no cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la subserie solo goza de valores

ac ivos e informativos de corto de plazo y quedando condensada en los libros mayores y
balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencion documental se
lempieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite anual gestionado en el inventario y
una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas suscitadas. La
actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y
borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la Coordinacién Administrativa y
Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion documental; dejando como
constancia o evidencia del pr imiento el acta de eliminacion y los inventarios documentales
objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos archivisticos
previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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19

Inventarios Individuales de elementos de consumo
* Inventario individual de elementos de consumo

Papel - Electrénico

2 8
Papel - Electrénico

2 8
Papel - Electrénico

2 8

Subserie documental que es la evidencia que registra el asiento contable de los bienes de caracter|
devolutivo o de consumo y la baja del inventario general de almacén, goza de valores

ac ivos; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de|
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021. Una vez cumplido sus tiempos|
de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion, se procedera a su eliminacién documental toda vez que
esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que
la subserie solo goza de valores administrativos e informativos de corto de plazo y quedando
condensada en los libros mayores y balances. Su tramité no genera implicaciones futuras; el
tiempo de retencion documental se empieza contar a partir de la fecha de registro del tltimo tramite
anual gestionado en el inventario y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones|

ac La actividad de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado
para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de lal
Coordinaciéon Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacién y los|
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos vy
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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20

LIBROS CONTABLES AUXILIARES
* Acta de apertura de libro.

* Libro Diario.

* Comprobantes de contabilidad.

Papel - Electrénico
Electrénico
Papel - Electrénico

[Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. los
libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control

> de las trar i y iones de la entidad contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soporte, por lo que se determina conservar por un
término de dos (2) afos en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley
734 de 2002 y el Articulo 28 de la Ley 692 de 2005. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a
su eliminacion documental toda vez que la informacion se consolidad en los libros mayores y
balances; los tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la Gltimo asiento
contable anual registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion
de las actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacién se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara
a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.
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130

21
21

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libros Diarios

* Acta de apertura del libro

* Libro diario

Papel - Electrénico
Electrénico

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales. el
libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte, por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y el Articulo 28
de la Ley 692 de 2005.. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores
primarios, las actuaciones administrativas, contables y fiscales, resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su eliminacion
documental toda vez que la informacion se consolidad en los libros mayores y balances; los
tiempos de retencion documental se empiezan contar a partir de la ultimo asiento contable anual
registro en el expediente de archivo y una vez cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones administrativas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara mediante las
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara
a cargo de la Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004
de 2019.
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Libros Mayores
* Acta de apertura de libro.
* Libro mayor

Papel - Electrénico
Electrénico

Serie documental de caracter contable que registra los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segln la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas|
de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Posee valores de documento de origen,
de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, por
lo que se convierten en fuente primaria y secundaria en los procesos de investigacion econémica
sobre los movimientos de egresos e ingresos generados o percibidos por la entidad, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 863 de 2003 y la Ley 962 de
2005, los tiempos de retencion que se contaran a partir de la vigencia del tltimo tramite registrado
en el expediente de los libros anuales, cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones

, contables o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion
del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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MANUALES

Manuales Especificos de

* Manual

1cias laborales

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se establecen las funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal institucional; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas \cias exigidas para el desempefio de estos cargos, se
conservan totalmente posee valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre los
cargos y funcionalidades que ha tenido la entidad a lo largo de su historia institucional; se
convierten en fuente primaria para la investigacion sobre la informacién exclusiva que posee
importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales que registra fundamentacion de
formacion cognoscitiva para asumir las responsabilidades de los puestos de planta ofertados por la
entidad, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, contables o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de Colombia. Articulo 122 y el Decreto 1083 de 2015, los tiempos de retencion se contaran
a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el expediente de este manual y cumplido el
termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les aplique,
culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de
reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con
fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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NOMINAS

* Liquidacion de némina

* Liquidacion de horas extras

* Registro de novedades de némina

* Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias
* Deducciones por Libranzas

* Deducciones por Embargos

* Deducciones por Seguros preexsequiales

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental en la que se registran los salarios, los devengos y las deducciones de un
periodo determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones|
contractuales, por otra parte las néminas desarrollan valores significativos para la investigacion ya
que permiten disefiar estudios estadisticos sobre los niveles de ingreso de los funcionarios de la
entidad, asi mismo permite evidenciar el crecimiento o decrecimiento de la administracién publica,
también es fuente para elaborar investigaciones de tipo econdmico sobre los niveles de ingreso
salariales y beneficios econoémicos legales y extralegales obtenidos por los funcionarios de planta
acorde a las funciones desempefadas, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de setenta y ocho (78) afios mas, en fundamento a lo dispuesto
en el Decreto ley 2663 de 1950, la Ley 50 de 1990, la Ley 100 de 1993, el Decreto 806 de 1998, el
Decreto 1406 de 1999, el Decreto 1919 de 2002, el Decreto 728 de 2008, el Decreto 1072 de 2015
y el Decreto 780 de 2016; los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del Gltimo asiento
contable registrado en la némina mensual y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
disciplinarias, administrativas o legales que les aplique. Finalizado este tiempo de retencion
documental se procedera a seleccionar una muestra sistematica aleatoria sobre las néminas
generadas en los meses de junio y diciembre de cada afio que condensan cambios significativos en
cuanto reconocimiento de primas legales y extralegales, reajustes de sueldos y otras novedades

pr i La muestra i sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines
archivisticos y de consulta, esta actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinaciéon Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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PLANES

Planes Anuales de adquisiciones

* Plan Anual de Adquisiciones

* Acto Administrativo de aprobacion

* Solicitudes de Adiciones o modificaciones al plan de adquisiciones
* Registro de publicacion en web

Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Electrénico

Subserie documental que condensa la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir|
durante el afio y en los que se sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa
necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato,
el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el proceso de contratacion,
refleja la planificacion en los procesos de compras y adquisiciones; Los Planes Anuales del
Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone
obtener la entidad en un plazo determinado, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas o
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en|
la Ley 80 de 1993, el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1510 de 2013; los tiempos de]
retencion se empiezan a contar a partir del tltimo tramite anual registrado en el expediente del plan
y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones disciplinarias, administrativas o legales|
que les aplique. Finalizado este tiempo de retencién documental se procedera a seleccionar una
muestra aleatoria de un Plan por cada 4 afios de producciéon documental con la finalidad evidenciar|
los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes o servicios. La muestra
seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion|
mediante el medio técnico de digitalizacién documental con fines archivisticos y de consulta, estal
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién Administrativa y Financiera y|
el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacién y preservacion
permanente del soporte original
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Planes Anuales de empleos vacantes
Plan anual de empleos vacantes

Papel - Electrénico

2 78 X
2 18 X
2 8

Subserie documental en la que se administra y actualiza la informacién sobre los empleos
vacantes, con el propdsito de que la entidad pueda planificar la provision de los cargos para la
siguiente vigencia fiscal; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto
1083 de 2015. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, lasj
actuaciones administrativas y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion, se
procedera a su eliminacion documental toda vez que esta documentacion no posee valores para la
investigacion, este tramite es de caracter administrativo de corto plazo y de constante actualizacion.
Por lo que su tramité no genera implicaciones futuras; el tiempo de retencién documental se|
lempieza contar a partir de la fecha de registro del Gltimo tramite gestionado en expediente anual de
los comprobantes y una vez cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas|
suscitadas. La actividad de eliminacion se realizard mediante las técnicas de picado para
documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estard a cargo de la
Coordinacion Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion|
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos |
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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130 24 3 Planes A les de i i instituci
" Plan Electrénico Subserie d tal en | falan | tividad ti | d fio efi I
- . i " - ubserie documental en la que se sefialan las actividades para motivar el desempefio eficaz y e
" Acto administrativo de adopcion del Plan Anual de Incentivos Papel - Electrénico compromiso de los empleados de la entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015, este pylan
* Registro de publicacién en web Electrénico puede contener informacion relevante con propdsitos para investigacion econdmico ya que permitel
conocer los incentivos sociales y econdmicos reconocidos por parte de la entidad en fundamento al
cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, se conservan totalmente al ser fuente
histérica en el mejoramiento de las condiciones labores de los empleados de planta, por lo que al
finalizar las actuaciones admini: i o legales y los tramites que dieron origen a su|
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
2 8 X X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion se|
lempiezan a contar a partir del dltimo tramite anual gestionado en el expediente del plan y cumplido
el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que les|
aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso
de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental
con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la
Coordinaciéon Administrativa y Financiera y el responsable de la gestién documental; permitiendo
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.
2 2 1 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SG - SST . "
N . " . . - Subserie documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo Papel - Electronico actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
* Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel - Electrénico Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015, se conservan totalmente
* Acto administrativo de adopcion Papel - Electrénico poseen valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias paral
R L . ) . - cumplir con el sistema de salud y seguridad en el trabajo ademas de generar los reportes sobre los
Reglamento de higiene y seguridad industrial Papel - Electrénico incidentes de afectacion en las actividades diarias; se convierten en fuente primaria para la|
* Informes ocupacionales de ingresos Papel - Electrénico investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registral
* Informes de Seguimiento al Plan de Salud Ocupacional Papel - Electronico acontec_imientos coyunturale_s en materia dgl cumplim_ie_mo qe las normas de seguridad y salud en|
el trabajo, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los
* Reglamento de trabajo Papel - Electronico P 18 X X tramites que dieron origen a su produccién; se procera a conservar por un término de dos (2) afios
* Plan de prevencion y respuesta a emergencias Papel - Electrénico en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un
" . " " . término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015; los
Registro de publicacién en web Electrénico N o . B o I N
tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del dltimo tramite registrado en el
expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas,|
disciplinarias o legales que les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se
procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera y el responsable
de la gestion documental; permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del
soporte original.
130 24 13 Planes itucionales de C itacion - PIC
* Plan Electrénico

* Cronograma de capacitacion
* Registro de asistencia
* Encuesta de capacitacion

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

'Subserie documental en la que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan
el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los

y metas institucionale: i en la entidad, se conservan totalmente poseen|
valores secundarios que permiten desarrollar estudios sobre las politicas y estrategias disefiadas a
lo largo de la historia para la formacion y for imiento de las cias funcionales |

laborales del talento humano de la entidad; se convierten en fuente primaria para la investigacion
sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos|
coyunturales sobre los planes y programas focalizados, tematicas y modelos de conocimiento
enfocados al modelamiento de las necesidades y competencias del recurso humano, por lo que al
finalizar las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion
se contaran a partir de la vigencia del Gltimo tramite registrado en el expediente de este plan yj
cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por|
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original
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PROGRAMAS

Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

* Documento — PAC.

* Solicitud del Programa Anual Mensualizado de Caja

* Registro de Modificaciones del Programa Anual Mensualizado de Caja
* Registro y Control del Programa Anual Mensualizado de Caja.

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental de caracter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales, que
registra los documentos por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo
mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos,
por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez cumplido sus
tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas, contables y
fiscales, resueltos los tramites que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores
secundarios, se procedera a su eliminaciéon documental pues el Programa Anual Mensualizado de
Caja — PAC representan los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacién con
los pagos proyectados mensualmente. La informacion de esta subserie queda consolidada en los
estados financieros; el tiempo de retencion documental se empieza a contar a partir de la dltima
fecha registrada en el PAC anual y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones
admi i uscitadas. La acti de eliminacion se realizara mediante las técnicas de picado

para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor que estara a cargo de la
Coordinacién Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable de gestion
documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacion y los
inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y
aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.
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Programas de Induccion y Reinduccién
* Programa
* Acta de induccion y reinduccién

Electrénico

Papel - Electrénico

Subserie documental en la que evidencian los procesos de formacion y capacitacion dirigidos a
facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacién necesaria para el mejor
conocimiento de la funcién publica y de la entidad, se conservan totalmente ya que permite
desarrollar estudios técnicos sobre el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo; se convierten en fuente primaria
para investigacion sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra
acontecimientos coyunturales para el for imiento de las i y conocimientos del
recursos humano acorde con las funciones institucionales, por lo que al finalizar las actuaciones

ac ivas, técnicas, o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procedera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas, en
fundamento a lo dispuesto en la Ley 1567 de 1998 y Concepto 144861 de 2021 Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia
del Ultimo tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de
las actuaciones administrativas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
* Programa de mantenimiento

* Cronograma de mantenimiento

* Hoja de vida de equipos

* Acta de mantenimiento

Electrénico

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

'Subserie documental en la que evidencian las tareas que se realizan periédicamente para evitar
que el deterioro o dafio de la infraestructura tecnolégica y los equipos de la entidad, es evidencia
del incentivo de gastos por mantenimiento preventivo y correctivo, se conservan totalmente ya que
permite desarrollar estudios de acuerdo su valor administrativo que permite llevar el control de los
mantenimientos realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi,
propender por la perdurabilidad de los equipos y la infraestructura tecnolégica de la entidad; se
convierten en fuente primaria para el estudio sobre la informacion exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos coyunturales sobre los equipos e infraestructura tecnolégica
especializada y puede ser una fuente de informacion de temas cientificos e histéricos que permitan
conocer cudles eran las acciones preventivas y correctivas que desarrolld la entidad con este tipo
de equipos y tecnologia, por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, técnicas, o legales y
resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 80 de
1993 y la Ley 962 de 2005, los tiempos de retencion se contaran a partir de la vigencia del ltimo
tramite registrado en el expediente de este plan y cumplido el termino de prescripcion de las
actuaciones inis ivas, técnicas, disciplinarias o legales que les aplique, culminado este
tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion documental con fines archivisticos y
de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Coordinacién
Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental; permitiendo garantizar la
conservacion y preservacion permanente del soporte original.
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REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

* Resolucion de constitucion de caja menor.

* Certificado de disponibilidad presupuestal.

* Certificado de apertura de cuenta bancaria.

* Comprobantes de operacion.

* Facturas.

* Comprobantes de gastos.

* Cuentas de cobro

* Registro de las operaciones de creacién de la Caja Menor.
* Acta de arqueo de caja menor.

Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico
Papel - Electrénico

Subserie documental que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de
apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion; por lo que se determina conservar por un término
de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de ocho (8) afios mas, en fundamento a lo dispuesto en el Articulo 28,
Ley 962 de 2005 y el Decreto 2768 de 2012. Una vez cumplido sus tiempos de retencion,
superados sus valores primarios, las actuaciones administrativas y contables, resueltos los tramites
que dieron origen a su produccion y al no desarrollar valores secundarios, se procedera a su
eliminacion documental toda vez que pierde sus valores contables; los tiempos de retencion que se
contaran a partir de la vigencia del ultimo asiento tramitado en el expediente de los Registros de
operaciones de caja menor y una vez cumplido el termino de prescripcion de las actuaciones|

ac i y contables suscitad: La i de eliminacién se realizara mediante las]
técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electronicos, labor que estara
a cargo de la Coordinaciéon Administrativa y Financiera en conjunto con el apoyo del responsable
de gestion documental; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de
eliminacion y los inventarios documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos
los términos y aspectos técnicos archivisticos previstos en el Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004|
de 2019.
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REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
* Reglamento Interno de Trabajo

Papel - Electrénico

El Reglamento Interno de Trabajo se define como el instrumento que establece la regulacion de las
relaciones internas de la empresa con el trabajador. En este reglamento se contemplan ademas
aquellos aspectos que no estan incluidos de forma expresa por la ley, o que simplemente han
quedado al libre albedrio de las partes, se conservan totalmente poseen valores secundarios tienen
uso investigativo, ya que a futuro permite establecer el como se desarrollé la cultura organizacional
de la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para
la sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los trabajadores, por tanto, la
serie se considera de conservacion total; se convierten en fuente primaria para la investigacion
sobre la informacion exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos
coyunturales sobre las relaciones internas de la empresa con el trabajador, por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, técnicas o legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas, en fundamento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015; los tiempos de retencion se
contaran a partir a partir de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del Reglamento y
cumplido el termino de prescripcién de las actuaciones administrativas, disciplinarias o legales que
les aplique, culminado este tiempo de retencion documental se procedera a la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion
documental con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por
parte de la Coordinacion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion documental;
permitiendo garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion total

E = Eliminacién

M/D = Microfilmacion o Digitalizacion

S = Seleccion

DEPEN.: Dependencias

Ciudad: Carmen de Bolivar, Bolivar. Colombia

Fecha de aprobacion: Acta de Reunion No 97 del Comité de Archivo del 27 de junio de 2024.
Fecha de convalidacién:

Firma Responsables:

Coordinacién Administrativa y Financiera

R Gestién D

Gerente Agente Especial:
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