AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P.

Nombre del Documento

Version: 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 09-12-2021

ENTIDAD
PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 1 DE 28
SESIDTJA&TORA- SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Agrupacion documental en la que se conservan los
SG 110-1-01 Acciones de Grupo 2 afios 10 afios documentos por los cuales un grupo de ciudadanos
p, acuden ante un juez de la Republica, con el fin de
-Traslado de Accion de Grupo X buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
-Auto de admision X constitucional fundamental vulnerado o amenazado
-Oficio de notificacion X por _accic’)n u omisién de una entidad publica o
-Contestacién X particular.
-Sentencia X
-Oficio de notificacion de sentencia X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
} . s i 2 vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
Sustenta_luon de Apelamon . X los documentos seran seleccionados en una muestra
-Sentencia de segunda estancia X del 10% del total de la informacion, para representar
-Oficio de notificacion de sentencia de X la forma de creacién de la setie o sub serie

segunda estancia

documental, y seran conservados en su soporte
original de manera permanente. La seleccion de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que se caractericen por una
notable defensa judicial por parte de la entidad.
También, aquellos expedientes de la accién de grupo
que impliqguen multas y sanciones a la entidad y las
acciones de tutela que hayan sido objeto de revision
por parte de la Corte Constitucional. Los documentos
fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencion establecidos.
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PRODUCTORA: | AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 2 DE 28
OFICINA ; ) |
PRODUCTORA: | SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110

TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Qgrupacién doculmentalI en la q_ut(aj s; conser:j/an los
KR . P = locumentos por los cuales un ciudadano acude ante
SG 110-1-02 Acciones de TUte_I? 2 afos 10 afios un juez de la Republica, con el fin de buscar un
-Traslado de Accién de Tutela X pronunciamiento  que  proteja un  derecho
-Auto de admision X constitucional fundamental vulnerado o amenazado
-Oficio de notificacién X Sg:ﬂ;ﬁg:ﬁn u omisién de una entidad publica o
-Contestgmon X Una vez ierminado el tramite (archivo de gestion) y
-Sentencia X vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Oficio de notificacion de sentencia X los dogumentos seran s_eleccion_a}dos en una muestra
-Sustentacién de Apelaci()n X ::iel 10% del total de !Eli informacion, para represent{ir
. . a forma de creacion de la serie o sub serie
-Sentencia de segunda estancia X documental, y seran conservados en su soporte
-Oficio de notificacion de sentencia de X original de manera permanente. La seleccion de los

segunda estancia

documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que se caractericen por una
notable defensa judicial por parte de la entidad.
También, aquellos expedientes de la accién de tutela
que impliguen multas y sanciones a la entidad y las
acciones de tutela que hayan sido objeto de revision
por parte de la Corte Constitucional. Los documentos
fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencién establecidos.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 3 DE 28
OFICINA : - )
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-2 ACTAS Documento en el que se relacionan las asesorias,
P : aprobaciones, deliberaciones, compromisos y
SG 110-2-03 Ac_tas_Qe Comité de Archivo decisiones realizadas por el Comité Interno de
-Citacion X Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de
-Acta X 2015.
-Anexos X
-Acto administrativo de creacion X 2 afios 10 afios | X

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos serén conservados en su totalidad,
en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservaciéon adecuada de los documentos, la
entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte
que contenga la informacién no sufra ningln
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P.
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OFICINA
PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: SG110

SIGLA | CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel Electrénico

Archivo Archivo
Gestion Central

CT| E | M S

PROCEDIMIENTO

SG |110-2
SG | 110-2-05

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial

-Citaciéon

-Acta

-Anexos

-Acto administrativo de creacion

XX X X

2 afios 10 afios

Documento en el que se relacionan las asesorias y
deliberaciones del Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial el cual es una instancia administrativa que
actla como sede de estudio, andlisis y formulacion
de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y
defensa de los intereses de la empresa.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos serén conservados en su totalidad,
en su formato original de manera permanente, ya que
contiene valores secundarios para la entidad. Para la
conservaciéon adecuada de los documentos, la
entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte
que contenga la informacién no sufra ningln
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.

SG |110-4
SG |110-4-01

CERTIFICADOS
Certificados
-Solicitud
-Certificado

2 afios 0 afos

Los certificados son documentos por medio del cual
se acreditan hechos y de esta forma se garantice su
autenticidad. Una vez terminado el trdmite (archivo
de gestion) los certificados seran eliminados, no se
transfieren al archivo central, ya que su valor
primario desaparece y no contiene valores
secundarios para ser considerada su conservacion
total. Para la eliminacién de los documentos se
dejard un acta suscrita por el Comité de archivo o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando
registro completo de la documentacion eliminada. La
eliminacion de los documentos en soportes fisicos o
analogos se realizardA mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccion de la
informacién sin que haya lugar a utilizacién de la
misma por terceros.
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SESIDTJA&TORA- SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-5 CIRCULARES La Circular es una comunicacién emitida por una
SG 110-5-01 Circulares 2 afios 5 afios autoridad superior a una inferior sobre un temay con
Circular X un propésito especifico. Una vez terminado el tramite

(archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del
expediente o asunto, la documentacion iniciara con
sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de
gestion y fase central. Los documentos seran
seleccionados en una muestra del 1% del total de la
informacion, para representar la forma de creacion
de la serie o sub serie documental, y seran
conservados en su soporte original de manera
permanente. La seleccién de los documentos se
realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta
aquellos que representen las mayores cuantias,
reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de
largos de periodos o las categorias que defina la
entidad para tal fin. Los documentos que no sean
seleccionados, seran eliminados para lo cual se
dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité
de archivo o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacion sin que
haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 6 DE 28
OFICINA ‘ . )
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-7 CONCEPTOS Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una
SG 110-7-01 Concepto Juridico entidad, con el fin de informar u orientar sobre
.. . . cuestiones en materia juridica, planteadas y
-Solicitud de Concepto X 2 afios 5 afos X solicitadas por un ciudadano, entidad o
-Concepto X funcionario. Consejo de estado. Sentencia abril 22

de 2010.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
documentacién iniciara con sus tiempos de retencién
dispuestos para la fase de gestién y fase central. Los
documentos seran seleccionados en una muestra del
1% del total de la informacién, para representar la
forma de creacion de la serie o sub serie documental,
y seran conservados en su soporte original de
manera permanente. La seleccion de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que representen las mayores
cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
cubrimiento de largos de periodos o las categorias
que defina la entidad para tal fin. Los documentos
que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
cual se dejara un acta de eliminacién suscrita por el
Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de
la entidad, dejando registro completo de la
documentaciéon eliminada. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o analogos se
realizarda mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacion sin que
haya lugar a utilizacion de la misma por terceros.
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Sgl(g:IIDTJACTORA' SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-9 CONSECUTIVO DE Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
COMUNICACIONES OFICIALES cqnforman un reg[stro consec_utllvo en razén_ del
X . . o o de rad d t | dad
SG |110-9-01 | Consecutivos de Comunicaciones 2 afios 5 afios X EZ"QEI,ZSSOLZ;TC‘?;"Q .5 §§eahar‘;2§‘u;aceﬁ25_&‘A“,i}'cjo
Oficiales Enviadas 11, Acuerdo 060 de 2001. Una vez finalizado su
-Acta de cierre anual de consecutivos X tiempo de retencion documental en el Archivo
-Listado de consecutivos anulados X Central la subserie documental se elimina.
sSG 110-9-02 Consecutivos de Comunicaciones Copia de las comur}icaciones ofif:iales recipidas que
.. o conforman un registro en razoén del numero de
Oficiales Recibidas radicacion y se administran en la unidad de
-Acta de cierre anual de consecutivos X 2 afios 5 afos X correspondencia o la que haga sus veces. Articulo
-Listado de ndmeros anulados X 10, Acuerdo 060 de 2001.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
serie Consecutivo de Comunicaciones oficiales
serdn eliminados, ya que su valor primario
desaparece y no contiene valores secundarios para
ser considerada su conservacion total. Para la
eliminaciéon de los documentos se dejard un acta
suscrita por el Comité de archivo o quien haga sus
veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentaciéon eliminada. La
eliminacién de los documentos en soportes fisicos o
andlogos se realizard mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccion de la
informacién sin que haya lugar a utilizaciéon de la
misma por terceros.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 8 DE 28
OFICINA : - .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de
SG | 110-10-01 | Contrato de Arrendamiento Eroceso de corlyatacion celebrado por 18 entdades
-Analisis del sector X estatales con una persona natural o juridica que cede
-Estudio de conveniencia X temporalmente el uso de un bien a cambio de una
) . .. renta.
COlt.IZ.aCcIjOQ X Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo
'g%:g'tu e CDP § minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
- responder a posibles acciones de responsabilidad
-Invitacion X contractual segdn lo estipulado en el articulo 55 de la
-Propuesta X 2 afios 20 afios X Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan
p a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
-Documentos del arrendador X poliza o garantia.
-Certificados de Antecedentes X
-Copia Rut X Una vez finalizado su tiempo de re{encién
_Paz v salvo sistema sequridad social X documental en el Arphlvo Central se selecciona el
y ! g > 20% de la subserie documental Contratos de
-Documentos relacionados del bien X Arrendamiento para conservar de forma permanente
-Contrato X en el Archivo Histérico.
-Registro Presupuestal X
-Acta de Inicio X
-Informes de supervision X
-Comprobantes de egresos de pagos X
-Acta final X
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 9 DE 28
OFICINA : - .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu’m_ent?l edn la quet se cons%rvan deI
10 manera cronolégica los documentos generados en e
SG 110-10-02 Con,tr_a'go de Compraventa proceso de contratacion celebrado por las entidades
-Analisis del sector X estatales con una persona natural o juridica en el que
-Estudio de conveniencia X una de las partes se obliga a dar una cosay la otra a
-Cotizacion X pagarla en dinero. Articulo 1849, Cddigo Civil
. Colombiano.
-Solicitud de CDP X
-CDP X Los contratos de compraventa tienen un tiempo
-Invitacion X minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de
_ responder a posibles acciones de responsabilidad
PropueSta . ipe X contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
-Registro mercantil o certificado de X Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan
existencia y representacion legal a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
-Inscripcién en camara de comercio X 2 afios 20 afios X | poliza o garantia.
-Copia de documento de identidad X Una vez finalizado su tiem s
- po de retencion
-Certificados de antecedentes X documental en el Archivo Central se selecciona el
-Copia Rut X 20% de la subserie documental Contratos de
-Balance financiero X Comprave_ma para conservar de forma permanente
L . en el Archivo Historico.
-Declaracion de Bienes y rentas X
-Paz y salvo sistema seguridad social X
-Experiencias en venta del producto X
-Contrato X
-Registro presupuestal X
-Resolucion aprobacion de péliza X
-Acta de inicio X
-Informes de supervision X
-Comprobantes de egresos de pagos X
-Acta Final X
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AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 10 DE 28
PRODUCTORA:
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO -
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu,m_ent?l edn la que se cons%rvan deI
102 ¢ manera cronoldgica los documentos generados en e
SG 110-10-03 Con,tr_a'go de Consultoria proceso de contratacion celebrado por las entidades
-Analls_ls del SeCtor_ . X estatales referidos a los estudios necesarios para la
-Estudio de conveniencia X ejecucic’)r_l de proyecyo_s_ de inversién_, gstudios de
-Solicitud CDP X diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para
-CDP X programas o proyectoz especifécos, asi como al las
L, L asesorias técnicas de coordinacion, control y
-Invitacion publica X supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
-Acta de cierre X Los contratos de consultoria tienen un tiempo
-Informe de evaluacion X minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
Capacidad experiencia X responder a posibles acciones de responsabilidad
- contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
-Hoja de vida X 2 afios 20 anos Ley 80 de 1993. Los tiempos de retenciéon empiezan
]
-Capacidad jun’dica X a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
Oferta econémica X poliza o garantia.
B - . ., Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y
-Comunicacion de aceptacion X vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Registro presupuestal X los documentos seran seleccionados en una muestra
-Péliza X del 10% del total de la informacién, para representar
L. L. - la forma de creacion de la serie o sub serie
-Resolucion de aprobacion de poliza X documental, y seran conservados en su soporte
-Acta de inicio X original de manera permanente. La seleccién de los
-Publicacion secop 1 X documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
Inf d . L, X en cuenta aquellos que representen las mayores
-informes de supervision cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
-Comprobantes de egresos de pagos X cubrimiento de largos de periodos o las categorias
-Acta final X que defina la entidad para tal fin. Los documentos

fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencion establecidos.




AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P.

Nombre del Documento

Version: 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 09-12-2021
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 11 DE 28
OFICINA : P .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu,m_ent?l edn la quet se cons«zrvan deI
104 ‘ manera cronoldgica los documentos generados en e
SG 110-10-04 Comr"’.‘to de In_terve_nt_qua proceso de contratacion de una persona natural o
-Cel:tl_fIGadO Disponibilidad Recursos juridica para que controle, vigile, inspeccione y
-Analisis del sector verifigue a nombre y en representacién de una
-Estudio de conveniencia entidac_i est_atal el cur_nplimiento de una, varias o todas
-Proyecto de pliego de condiciones las obligaciones derivadas de un contrato.
-Aviso de licitacion o convocatoria Los contratos de interventoria tienen un tiempo
-Resolucion de apertura minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de
-Observaciones al proyecto pliego Contractual et lo esiplado n ol artoulo 63 de a
-Respuesta a las observaciones Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan
-Pliego de condiciones definitivo 2 afios 20 afios a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la

-Acta de cierre de proceso
-Verificacion de requisitos habilitantes
-Acta de revision

-Acta de audiencia de adjudicacion
-Resolucion de adjudicacion
-Contrato

-Pdliza

-Resolucién aprobacion de péliza
-Acta de inicio

-Pdlizas actualizadas

-Acta modificatoria

-Acta parcial de recibo

-Actas de suspensién o prorrogas
-Acta de reinicio de obra

-Informes de supervision
-Comprobantes de egresos de pagos
-Acta final

XXX XX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXX

péliza o garantia.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos seran seleccionados en una muestra
del 10% del total de la informacién, para representar
la forma de creacion de la serie o sub serie
documental, y seran conservados en su soporte
original de manera permanente. La seleccion de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que representen las mayores
cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
cubrimiento de largos de periodos o las categorias
que defina la entidad para tal fin. Los documentos
fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencion establecidos.
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AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 12 DE 28
PRODUCTORA:
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO -
SIGLA | cODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestion Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie docu,m_ental en la que se conservan de
sSG 110-10-05 | Contrato de Obra manera cronologica IQ; documentos generados en el
e . L proceso de contratacion celebrado por las entidades
'Cert|T|FadO Disponibilidad Recursos X estatales para la construccién, mantenimiento,
-Andlisis del sector X instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes
-Estudio de conveniencia X inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
'PrqyeCto de pliggo de CondiCior!es X Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de
-Aviso de licitacion o convocatoria X retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
-Anexol Anexo técnico X a posill)les qccilor&es de Iresponlsa‘:_’)git(jjadI cEntrascotL:jaI
_ segun lo estipulado en el articulo elalLey e
Anexo 2 Cronograma X 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
-Anexo 3 Glosario ) X partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o
-Anexo 4 Pacto de transparencia X garantia.
-Anexo 5 Minuta del contrato X
.. ~ ~ U terminado el tramit hivo d ti6
Carta de presentacién x 2afos | 20afios s (s comiay o ot > oy
-Conformacion de proponente X los documentos serén seleccionados en una muestra
-Experiencia X del 10% del total de la informacién, para representar
: + ; ; : la forma de creacion de la serie o sub serie
_ggggg:g:g :gggﬁzra orgamzamonal § documental, y seran conservados en su soporte
- original de manera permanente. La seleccion de los
-Pago de seguridad social y parafiscal X documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
-Factor de calidad X en cuenta aquellos que representen las mayores
Gui i6n d b X cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
- _U|a par_a} programacion de obra cubrimiento de largos de periodos o las categorias
-Vinculacién de personas con X que defina la entidad para tal fin. Los documentos
discapacidad fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
X . . . liminados, conservandose de acuerdo a los
-Puntaje de industria nacional X M ' e )
. tiempos de retencion establecidos.
-Presupuesto Oficial X
-Matriz 2 Indicador Organizacional X
-Matriz 3 Riesgos X
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ENTIDAD

PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 13 DE 28

OFICINA

PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110

TIEMPOS DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M S
Gestion Central

SIGLA | CODIGO PROCEDIMIENTO

SG | 110-10-05 |-Aviso 2

-Observaciones al proyecto pliego de
condiciones

-Respuesta a observaciones al
proyecto pliego de condiciones
-Resolucién de apertura

-Pliegos definitivos

-Adendas

-Acta de diligencia de cierre de
proceso

-Informe preliminar de evaluacion
técnica, juridica y econémica parte 1
- Informe preliminar de evaluacion
técnica, juridica y econdmica parte 2
- Informe preliminar de evaluacion
técnica, juridica y econdmica parte 3
-Observacion al informe preliminar de
evaluacion

-Informe de evaluacion parte 1
-Verificacion de requisitos habilitantes
-Manual y link para audiencia de
adjudicacién

-Link para continuar audiencia de
adjudicacioén

-Acta de audiencia de adjudicacion
-Resolucion de adjudicacién

2 afios 20 afios X

X XX XXX XXXXXX

x

X XXX X

X X
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 14 DE 28
OFICINA . . .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | cobico SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo Archivo |[CT| E | M S

Gestion Central

SG |110-10-05 |-Contrato

-Pdlizas

-Resolucion de aprobacion de péliza
original

-Acta de inicio

-Registro Unico tributario

-Anticipo

-Acta modificatoria

-Acta parcial

-Acta de suspensioén o prorroga
-Acta de ampliacion de suspension
-Actas modificatorias

-Acta de reinicio

-Actas de supervisiéon

-Acta parcial de cobro

-Acta de entrega de obra

-Acta final

-Acta de liquidacion de contrato

2 afios 20 afios X

HXXXXXXXXXXXXXX XXX
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ENTIDAD
AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 15 DE 28
PRODUCTORA:
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO -
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu’m_ent?l edn la que se cons%rvan deI
0. iz - manera cronoldgica los documentos generados en el
SG 110-10-06 Con,tr_a'go de Prestacion de Servicios proceso de contratacion celebrado por las entidades
-Analisis del sector X estatales con personas naturales o juridicas con el
-Estudio de conveniencia X objeto de realizar actividades relacionadas con la
-Cotizacion X administracion o funcionamiento de una entidad
-Solicitud de CDP X publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
-CDP X Los contratos de prestacion de servicios tienen un
-Invitaciéon X tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con
_ el fin de responder a posibles acciones de
PropueSta . ipe X responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
-R?ngtI’(_) mercantil o cer_tlflcado de X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
existencia y representacion legal 2 afios 20 afios retencion empiezan a contar a partir de la fecha de
-Inscripcion en camara de comercio X finalizacion del contrato.
-COpI_a_ de documento de identidad X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
-Certificados de antecedentes X vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Copia Rut X los documentos seran seleccionados en una muestra
_ 1 f del 10% del total de la informacién, para representar
Balance flpan0|erp X la forma de creacién de la serie o sub serie
-Declaracion de Bienes y rentas X documental, y seran conservados en su soporte
-Paz y salvo sistema seguridad social X original de manera permanente. La seleccién de los
-Experiencias en venta del servicio X documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
_Contrato X en cuenta aquellos que representen las mayores
On_ cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
-Registro presupuestal X cubrimiento de largos de periodos o las categorias
-Pdliza /Resolucién aprobacién péliza X ?ug defina I? entidad para tal fin. Los gogumgntos
_ o isicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
ﬁ\l(;é?n(?lzsln(jllzl(;upervisién § eliminados, conservandose de acuerdo a los
- tiempos de retencion establecidos.
-Comprobantes de egresos de pagos X
-Acta Final X
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ENTIDAD
PRODUGTORA: | AGUAS DE SUCRE S.A.ES.P. HOJA No. 16 DE 28
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO -
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu,m_ent?l edn la quet se cons«zrvan deI
_10- i 4 . manera cronoldgica los documentos generados en el
SG 110-10-07 Contra_tos de Prestacion de Servicios proceso de contratacion celebrado por las entidades
Profesionales estatales con personas naturales o juridicas con el
-Analisis del sector X objeto de realizar actividades relacionadas con la
-Estudio de conveniencia X administracion o funcionamiento de una entidad
. (blica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
-Solicitud de CDP X publica. Articulo 52 de fa Ley 80 de
-CDP X Los contratos de prestacion de  servicios
-Invitacion X profesionales tienen un tiempo minimo de retencién
_ de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
Prqpuest@ X acciones de responsabilidad contractual segin lo
-HO]Q de vida _ ) X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
-Copia de documento de identidad X 2 afnos 20 afios tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
-Copia de tarjeta profesional X fecha de finalizacién del contrato.
-Cop!a de d,'p'oma bachiller X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
-Copia de titulos de pregrado X vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Copia de titulos de posgrado X los documentos seran s_eleccion_ados en una muestra
-Certificados de educacién informal X del 10% del total de !E’i informacion, para represent{ir
. X . la forma de creacion de la serie o sub serie
-Certificados de experiencia X documental, y seran conservados en su soporte
-Antecedentes Judiciales X original de manera permanente. La seleccién de los
-Certificado SRNMC X documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
-Antecedentes Fiscales X en cuenta aquellos que representen las mayores
n o . cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
-Antecedentes Disciplinarios X cubrimiento de largos de periodos o las categorias
-Antecedentes de Consejos X que defina la entidad para tal fin. Los documentos

Profesionales
-Copia Rut expedido por Dian
-Declaracion de Bienes y Rentas

X X X

fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencion establecidos.
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OFICINA . ) .
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SIGLA | CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electrénico

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

SG |110-10
SG |110-10-07

-Certificado de aportes y afiliacion al
sistema de seguridad social
-Certificado de examen ocupacional
de ingreso

-Certificado de afiliacion de ARL
-Notificacion de aceptacion de oferta
-Contrato

-Registro presupuestal

-Acta de Inicio

-Informes de actividades

-Informes de supervision
-Comprobantes de egresos de pagos
-Acta final

X

XXXXXXXXX X

2 afios 20 afios
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ENTIDAD
AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 18 DE 28
PRODUCTORA:
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO P
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-10 CONTRATOS Subserie doclu,m_ent?l edn la que se cons«zrvan deI
10 . manera cronoldgica los documentos generados en el
SG 110-10-08 Con,tr_a'go de Suministro proceso de contratacion celebrado por las entidades
-Analls_ls del SeCtor_ ) X estatales con personas nhaturales o juridicas en el
-Estudio de conveniencia X cual una parte se obliga, a cambio de una
Cotizacion x conrapestsin, Ul entavordoaua, n fama
'g%“g'tucj de CDP § continuadas d’e cosas 0 servicios. Articulo 968 del
- Decreto 410 de 1971.
-Invitacién X
_ Los contratos de suministros tienen un tiempo
PropueSta . ipe X minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de
-Registro mercantil o certificado de X responder a posibles acciones de responsabilidad
existencia y representacion legal contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la
-Inscripcién en camara de comercio X 2 afios 20 afios Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan
. . . a contar a partir de la fecha de finalizacion del
-Copia de documento de identidad X contrato.
-Certificados de antecedentes X
-Copia Rut X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
_ 1 f vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
Balance flpan0|erp X los documentos seran seleccionados en una muestra
-Declaracion de Bienes y rentas X del 10% del total de la informacién, para representar
-Paz y salvo sistema seguridad social X la forma de creacion de la serie o sub serie
-Experiencias en venta de pI’OdUCtOS X dqc_umemal, y seran conservados en su soporte
Contrat X original de manera permanente. La seleccion de los
- On_ rato documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
-Registro presupuestal X en cuenta aquellos que representen las mayores
-Pdliza/ Resolucion aprobacion poliza X Cuaf!tié}& fzcolnocimi%mo f_ied figuzas publicas,
) L cubrimiento de largos de periodos o las categorias
Acta de inicio L, X que defina la entidad para tal fin. Los documentos
-Informes de supervision X fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
-Comprobantes de egresos de pagos X eliminados, conservandose de acuerdo a los
-Acta Final X tiempos de retencién establecidos.
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PRODUCTORA: | AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 19 DE 28
OFICINA ; ) |
PRODUCTORA: | SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110

SOPORTE O FORMATO TIEMPOS DE DISPOSICION
sicLA | copico SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M
Gestion Central
SG 110-11 CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los
; : ; ; documentos mediante los cuales se suscriben
110-11-01 COI’IVE_I’IIOS Inte_rrlnstltumonales convenios entre diferentes dependencias o
-Estudios previos X entidades descentralizadas para el cumplimiento de
-Solicitud de elaboracién de convenio X sus fines, planes y programas. CARDENAS
-CDP X CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y
K . convenios interadministrativos. Bogota: 2016.
'M"?Uta de ponvenlq, Lo X Trabajo de Grado (Magister en Derecho
-Hojas de vida funcion puablica para X Administrativo). Universidad Libre de Colombia.
personas naturales Facultad de Derecho. Pag. 51.

_ReQIStrO prgsupgestal X . . Subserie documental en la que se conservan los
-Acto administrativo de X 2 Anos 20 Anos documentos mediante los cuales se suscriben
establecimiento de convenio convenios entre las entidades descentralizadas para
-Acta de iniciacién de convenio X el cumplimiento de sus fines, planes y programas,
Inf d tividades del . X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
-in er_”e eac '_Vl_ ,a €s del convenio vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Solicitud de adicién o prorroga del X los documentos seréan seleccionados en una muestra
convenio. del 10% del total de la informacion, para representar
-Acta de finalizacién de convenio X :;i forma de crea(;ién de la serie o sub serie
ocumental, y serdn conservados en su soporte
original de manera permanente. La seleccién de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos que representen las mayores
cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
cubrimiento de largos de periodos o las categorias
que defina la entidad para tal fin. Los documentos
fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
eliminados, conservandose de acuerdo a los

tiempos de retencion establecidos.
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PRODUCTORA: | AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 20 DE 28
OFICINA . ) .
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SIGLA | CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL
Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M

Gestion Central

PROCEDIMIENTO

SG |110-13
SG |110-13-01

DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticion

-Derecho de peticion
-Respuesta derecho de peticion

X 2 afios 10 afios

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
0 ante los particulares que prestan servicios publicos
o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al
articulo 23 de la Constitucion.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los documentos seran seleccionados en una muestra
del 10% del total de la informacién, para representar
la forma de creacién de la serie o sub serie
documental, y seran conservados en su soporte
original de manera permanente. La seleccién de los
documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
en cuenta aquellos derechos de peticion de interés
general, de interés colectivo y los que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la entidad, una oficina o un
funcionario. Los documentos fisicos o analogos
continuaran con su tramite sin ser eliminados,
conservandose de acuerdo a los tiempos de
retencion establecidos.




AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P.

Nombre del Documento

Version: 01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 09-12-2021

ENTIDAD
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OFICINA ; ) |
PRODUCTORA: | SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110

SIGLA | CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electrénico

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

SG |110-16
SG |110-16-06

INFORMES

Informe de Gestién
-Solicitud de informe
-Informe

2 afios 10 afios

Es un documento que recopila un conjunto de datos
que se han efectuado durante un periodo de tiempo
en una empresa.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los informes de gestion seran conservados en su
totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacién adecuada de
los documentos, la entidad dispondréa las condiciones
fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacion no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
ylo migracién de informacioén alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.

SG |110-17
SG |110-17-01

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico de Series y
Subseries Documentales

-Banter

2 afios 10 afios

Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicién de las series y subseries documentales
que produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los Instrumentos Archivisticos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacion adecuada de
los documentos, la entidad dispondréa las condiciones
fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacion no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 22 DE 28
SEICSIIDTJA(\ZTORA' SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M
Gestién Central
SG 110-17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Son instrumentos archivisticos que reflejan la
17, e i 2 ~ ~ jerarquizacién dada a la documentacion que produce
SG |110-17-02 | Cuadro de Cla3|_f|_caC|_qn Documental 2 afios 10 afios | X una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
-Cuadro de clasificacion documental X series y subseries. Cartila de clasificacién
documental.
. . Instrumento archivistico de control y recuperacién
SG 110-17-03 | Inventario Documental de Archivo ~ ~ que describe de manera exacta y precisa las series
Central 2 afios 10 afios X o0 asuntos de los documentos que se encuentran en
-Inventario documental X el Archivo Central. Cumplido del tiempo de retencion
los Instrumentos Archivisticos se conservan de forma
permanente en el archivo histérico.
Instrumgnto art_:h,ivi_stico que plasm_a} la planeacién de
SG 110-17-04 | Plan Institucional de Archivos 2 afios 10 afios X la funcién arCh'V'S“,Cé_l' en artlcuIaCIon con los planes
_Plan institucional de archivos X y proyectos estratégicos de las entidades. Decreto

1080 de 2015.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
los Instrumentos Archivisticos seran conservados en
su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacién adecuada de
los documentos, la entidad dispondréa las condiciones
fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantardn las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 23 DE 28
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO -
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS st ) hivist e establ |
17 ;2 o = nstrumento archivistico que permite establecer los
SG 110-17-05 | Programa de Gestl_qn Documental 2 afos 10 afios X componentes de la Gestion Documental, desde la
'ngrama_ d_e ge_stlon document_:fll X planeacién,  produccién,  gestion,  tramite,
-Acto administrativo de aprobacién X organizacion, transferencias y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la
trazabilidad de la informacion producida en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién 'y administracion de
documentos.
SG |110-17-06 | Tablas de Retencion Documental »
_Tablas de retencién documental X Agrupacion documental en la que se conservan los
L . ., . _ documentos mediante los cuales se registra la
-Acto administrativo de aprobacién X 2 afios 10 afios | X relaboracion,  actualizacion y  tramite  de
-Solicitud de convalidacion X convalidacion de las Tablas de Retencion
-Conceptos técnicos X Documental de una entidad.
-Actas de mesa de trabajo X
-Actas de pre comité evaluador X Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y
-Acta comité evaluador documentos X vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
Certificad lidacién de TRD X los Instrumentos Archivisticos seran conservados en
-Lertiica O,Conv_a' acion de ., su totalidad, en su formato original de manera
-Metodologia de implementacién X permanente, ya que contiene valores secundarios
-Registro de publicacién X para la entidad. Para la conservacion adecuada de
_ e ; oA los documentos, la entidad dispondré las condiciones
Certificado de Inscripcion en RUSD § fisicas, ambientales y de infraestructura para que el

soporte que contenga la informacion no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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ENTIDAD
PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 24 DE 28
OFICINA : . .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-18 INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos que permiten certificar la recepcion de
~ ~ los documentos, por parte de los funcionarios
SG |110-18-01 Instrum_entq de Con_trpl de _ 2 afios 5 afios X internos, asi como el tramite de envi6 de las
Comunicaciones Oficiales Enviadas comunicaciones de la empresa. Articulo 8, Acuerdo
-Libro de control de comunicaciones X 060 de 2001.
oficiales enviadas
Documentos que permiten certificar la recepcion de
SG | 110-18-02 | Instrumento de Control de los documentos, por parte de los funcionarios
Comunicaciones Oficiales Recibidas competentes, asi como el seguimiento a los tiempos
-Libro de control de comunicaciones X 2 afios 5 afios X de respuesta de las comunicaciones recibidas.

oficiales enviadas

Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
serie documental Instrumentos de Control seran
eliminados, ya que su valor primario desaparece y no
contiene valores secundarios para ser considerada
su conservacion total. Para la eliminacién de los
documentos se dejara un acta suscrita por el Comité
de archivo o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacion sin que
haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
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PRODUCTORA: | AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 25 DE 28
OFICINA ; ) |
PRODUCTORA: | SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110

SIGLA | CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel Electrénico

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

SG
SG

SG

SG

110-22 MANUALES

110-22-01 | Manual de Archivo y Transferencias
Documentales

-Manual

110-22-03 | Manual de Contratacion
-Manual

110-22-07 | Manual de Procedimiento de
Comunicaciones Oficiales y
Correspondencia

-Manual

2 afios 10 afios

2 afios 10 afios

2 afios 10 afos

El manual es una guia sencilla con los pasos que
deben seguirse en la preparaciéon de las
transferencias documentales y durante las etapas del
ciclo vital del documento (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico), que permitan la
adecuada recepcion, distribucion, tramite,
organizacién y conservacion de los documentos de
archivo. Se conserva de forma permanente.

Documento en el que se sefialan las funciones
internas en materia contractual, las tareas que deban
acometerse por virtud de la delegacion o
desconcentracién de funciones, asi como las que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucién
contractual. Se conserva de forma permanente.

Documento guia que define el paso a paso de la
elaboracién de comunicaciones oficiales, el proceso
de radicacion de las mismas para su respectivo
tramite. Se conserva de forma permanente.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la
serie documental Manuales seran conservados en su
totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios de
caracter histéricos para la entidad. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la
entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte
que contenga la informacion no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos
y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad.
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 26 DE 28
OFICINA SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
PRODUCTORA:
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O FORMATO <
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |[CT| E | M
Gestién Central
SG 110-26 PROCESOS JURIDICOS Subserie dOCLllfm_anta}l er:j la quetse conser(\j/an de
Pre : manera cronoldgica los documentos generados por
SG 110-26-01 Proc_es_os C_ontenmosos los actos procesales coordinados que se adelantan
Administrativos ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
-Auto inhibitorio X FERNANDEZ, Ivan. Manual de Derecho Procesal
-Auto de apertura X Administrativo y Contencioso Administrativo.
-(E:gg?on de notificacion § Los Procesos Contenciosos Administrativo son
-edicto fuente para la investigacion.
-Practica de pruebas ordenadas X ) . ) g
-Recursos de apelacién X Una vez terml_nado el tramite (archlvp de gestion) y
; | o vigencia (archivo central) del expediente o asunto,
-Auto de investigacion X los documentos serén seleccionados en una muestra
-Auto de prorroga X 2 afios 10 arios del 10% del total de la informacién, para representar
-Auto de pliego de cargos X la forma de creacién de la serie o sub serie
. documental, y seran conservados en su soporte
-Auto de arChNQ . X original de manera permanente. La seleccion de los
-Defensor de oficio X documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
-Auto de pruebas X en cuenta aquellos que representen las mayores
-Recurso X cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
., cubrimiento de largos de periodos o las categorias
-Alegatos de conclusion X que defina la entidad para tal fin. Los documentos
-Fallo de primera instancia X fisicos o0 analogos continuaran con su tramite sin ser
-Recurso proceso contencioso X eliminados, conservandose de acuerdo a los
. . tiempos de retencion establecidos.
administrativo
-Fallo de segunda instancia X
-Antecedentes disciplinarios X
-Resolucion X
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 27 DE 28
OFICINA : - .
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M S
Gestion Central
SG 110-26 PROCESOS JURIDICOS Subserie dOCLljmt_entall erzj la quetse conser(\j/an de
Pra ieminli : manera cronoldgica los documentos generados por
SG 110-26-02 PI’OC?SO.S Disciplinarios los actos procesales coordinados que se adelantan
-Queja, informe X para realizar una investigacién disciplinaria de
-Auto inhibitorio X conformidad con el Cédigo General Disciplinario
_émo .d,e %pertut:? L. § Los Procesos Disciplinarios son fuente para la
-Egg?on e notificacion " investigacion.
-Eaqicto
-Practica de pruebas ordenadas X Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y
-Recursos de apelacién X ;/igencia (archivo cgntral) de_l expediente o asunto,
) . .. os documentos seran seleccionados en una muestra
-Auto de investigacion X del 10% del total de la informacién, para representar
-Auto de prorroga X 2 afios 10 afios X |la forma de creacién de la serie o sub serie
-Auto de pliego de cargos X documental, y seran conservados en su soporte
A d hi X original de manera permanente. La seleccion de los
-Auto de arc IV(? i documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo
-Defensor de oficio X en cuenta aquellos que representen las mayores
-Auto de pruebas X cuantias, reconocimiento de figuras publicas,
-Recurso X cubrimiento de largos de periodos o las categorias
., que defina la entidad para tal fin. Los documentos
-Alegatos de conclusion X fisicos 0 analogos continuaran con su tramite sin ser
-Fallo de primera instancia X eliminados, conservandose de acuerdo a los
-Recurso proceso disciplinario X tiempos de retencién establecidos.
-Fallo de segunda instancia X
-Antecedentes disciplinarios X
-Resolucion X
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PRODUCTORA: AGUAS DE SUCRE S.A. E.S.P. HOJA No. 28 DE 28
OFICINA ‘ . )
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: SG110
TIEMPOS DE DISPOSICION
SIGLA | coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE O FORMATO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo | Archivo |CT| E | M S
Gestién Central
SG 110-28 REGISTROS Documentos relacionados con copias de los informes
i i de actividades, copias de certificados de
SG 110-28-11 Reglstro de Superwsmn de Contratos satisfaccién, entre otros documentos que se anexan
-Informe de actividades X alos expedientes contractuales, pero que archivados
-Certificados de satisfaccion X de manera independiente facilitan la labor del
-Informes de supervision X 2 afios 0 afios X supervisor del contrato.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) del
expediente o asunto, los documentos seran
eliminados y no son transferidos al archivo central,
ya que su valor primario desaparece y no contiene
valores secundarios para ser considerada su
conservacion total. Para la eliminacién de los
documentos se dejara un acta suscrita por el Comité
de archivo o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. La eliminacion de los
documentos en soportes fisicos o anélogos se
realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacion sin que
haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.

CONVENCIONES:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién

M= Medio Técnico/Digitalizacion

S= Seleccién
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