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EL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTES 20 010"
DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que la COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO solicité al
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Jorge Palacios Preciado la convalidacidn de |a actualizacion de
sus Tablas de Retencidn Documental, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1
del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que en virtud de lo anterior, la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico
aprob6 la actualizacion de sus Tablas de Retencion Documental en reunion del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, segin consta en Acta de Comité IDA No.1 del 18 de
noviembre del 2016.

Que el Director Ejecutivo expidio 1a Resolucion UAE - CRA 3066 del 28 de noviembre del 2016,
“Por medio de la cual se aprueba y adopta la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental para la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA”.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, un
profesional del Grupo de Evaluacidn Documental y Transferencias Secundarias evalud la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Comision de Regulacion de Agua
Potable y Saneamiento Bdsico y concluyd que podia ser presentada ante el Pre-Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de |a Nacion Jorge Palacios Preciado, segin
quedd documentado en concepto técnico de evaluacion de fecha 29 de mayo del 2019.

Que la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de |1a Comisiéon de Regulacion de
Agua Potable y Saneamiento Basico fue sustentada ante el Pre-Comité Evaluador de
Documentos, en sesidn del 29 de mayo del 2019. De acuerdo con el acta de la reunidn, esta
instancia solicitd realizar ajustes al instrumento archivistico y, una vez verificados por el
profesional evaluador, presentarlos en una nueva sesion.

Que la Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico presentd en mesa de
trabajo del 14 de agosto del 2019 los ajustes hechos a la actualizacidn de las Tablas de Retencidn
Documental de acuerdo con lo solicitado por los integrantes del Pre-Comité Evaluador de
Documentos. Ajustes que fueron revisados por un profesional del Grupo de Evaluacion
Documental y Transferencias Secundarias quien determind que lo solicitado se habia
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cumplido, segin quedé documentado en actas de reunién. Por lo tanto, la entidad podria citarse
nuevamente ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos.

Que la actualizacion de ias Tablas de Retencion Documental de la Comisién de Regulacién de
Agua Potable y Saneamiento Basico fue presentada y sustentada ante el Comité Evaluador de
Documentos en sesién del 31 de octubre del 2019. De acuerdo con el acta de la reunidn, los
integrantes de dicha instancia recomendaron al Director General de! Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado la convalidacion del instrumento archivistico. Recomendacion
que acogid el Director General, por lo que se determind expedir el respectivo certificado de
convalidacién una vez la entidad realizara un ajuste puntual solicitado y radicara la version
definitiva de las Tablas de Retencién Documental debidamente firmadas.

Que la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico radicd la versién
definitiva de la actualizacién de las Tablas de Retencidn Documental debidamente ajustadas
y en fisico, junto con los soportes de elaboracion y aprobacién, el 19 de diciembre del 2019,
seglin oficio 1-2019-14658. Por lo tanto, el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
procede a expedir el presente certificado de convalidacion de la actualizacion de fas Tablas de
Retencién Documental del Instituto Caro y Cuervo.

En constdngia se firma en Bogota D.C,, a los treinta (31) dias del mes de enero det 2020.

=y v 7
EN RIQLYE SERRANQ LOPEZ MAURICIO TOVAR GONZALEZ
Director General Subdirector Gestién Patrimonio Documental (E)
Presidente del Comité Evaluador de Secretario Técnico del Comité Evaluador de
Documentos Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: A
COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Ejecutiva
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10 145 9 ACTAS Actas del comité de Coordinacion Acta del comité de Coordinacion ~ PDF X X X 3 10 X X Las Actas del comité de Coordinacion del sistema de
del sistema de Control Interno del sistema de Control Interno Control Interno como documentos testimoniales de control

y vigilancia al interior de la comision de regulacion de
agua potable . Una vez cumplido el tiempo de retencion el
area de Gestion Documental se conservara totalmente
,debido a que esta documentacion tienen valores
secundarios testimoniales que registran acontecimientos
coyunturales  (ver los procedimientos de Disposicion final

).

Memorandos

Comunicaciones oficiales
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10 155 0 DERECHOS DE PETICION Derechos de peticion Solicitud de informacion PDF; X X X REG 3 7 X X Todas las solicitudes de informacién de ciudadanos y
.DOC;HTM terceros tramitados como un derecho de peticion, una vez
Solicitud de D " L cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
olicitud de Locumentos Documental realizara una seleccion aleatoria del 5 % de
Solicitud de informacion los derechos de peticion, que evidencien la atencion
preferencial oportuna al ciudadano por medio de los diferentes medios
- . " , la muestra seleccionada se conserva en fisico y el digital
Solicitud de informacion entre X L ) )
autoridades en formato PDFA , lo demas se elimina. (Ver introduccion
numeran 2.2.2. Literal Ay los procedimientos de
Solicitud de derecho de peticion Disposicion final y Digitalizacion).

Respuesta a solicitud de
informacion

Respuesta a solicitud de
documentos

Respuesta a solicitud de
informacion preferencial

Respuesta a solicitud entre
autoridades

Respuesta a derecho de peticion
Queja

Reclamo

denuncia

Traslado a competente

memorandos

Requerimiento




SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO NIVEL DEACCESO DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Control

<< o —
= < =
o w o 3[(a]e I =N el k] =
& o B Sc|S|3|8|2[3|%]| &5 | E
= = 17} SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Zlz|lc|S|5|lx|o i ]
503 Sigl2|2(2lclg] & | 8
a @ W S| |a|a = =
a © [} I I
[} o
= 1 =
10 3 Informes a Organismos de Comunicaciones oficiales X X 3 10

Informe a Organismo de Control

Planilla base seleccion

memorandos

Los informes a organismos de control dan testimonio de
las actividades realizadas a dicho organismo, los cuales
despues de cumplir el tiempo de retencion el area de
Gestion Documental conservara totalmente por ser
informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. los conservara totalmente valores
administrativos por cuanto han cumplido su labor de
seguimiento y control. (ver los procedimientos de
Disposicion final ).

Informes a Organismos del
Estado

Comunicaciones oficiales

Informe a Organismo del Estado

Comunicaciones oficiales

Informe servidores publicos

Planilla base seleccion

Memorandos

Los informes a organismos del estado dan testimonio de
las actividades realizadas a dichos organismos en
ejercicio de sus funciones, los cuales despues de cumplir
el tiempo de retencion el &rea de Gestion Documental
conservara totalmente por ser informes excepcionales que
son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones. los
conservara totalmente valores administrativos por cuanto
han cumplido su labor de seguimiento y control. (ver los
procedimientos de Disposicion final ).
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10 160 37 INFORMES Informes de Auditorias Internas  Comunicaciones oficiales PDF X X X EVC 3 10 X X Los informes de auditorias internas una vez cumplido el
tiempo de retencion el area de Gestion Documental
conservara totalmente por ser documentos en el que se
Memorandos registran los resultados de verificacion entre las
Cronograma de Auditorias Internas disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de
. control interno establecidos por la entidad.(ver el
Informes de Auditoria S s
procedimeinto de disposicion final)
Informe de Seguimiento de
Auditoria Interna
Calificacion Auditores internos
Papeles de trabajo
Planilla base seleccion
Plan de auditorias
memorandos
10 160 39 INFORMES Informes de Gestion Informe de seguimiento plan de PDF X X X EVC 3 10 X X Los informesde gestion , una vez cumplido el tiempo de

auditorias Anual

Informe del Control Interno
Contable Anual

Informe cuatrimestral de control
interno

Informe ejecutivo anual
Informes de Ley

Comunicaciones oficiales
Memorandos

Planilla base seleccion

retencion el area de Gestion Documental los conservara
totalmente por ser documentos que se encargan de
evidenciar el avance en la gestion de la entidad .(ver el
procedimeinto de disposicion final)




CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO NIVEL DEACCESO ~ SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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10 172 73 PUBLICACIONES Publicaciones Institucionales de  Comunicaciones Oficiales PDF X X X EVC 3 7 X Las Publicaciones Institucionales de Control interno son
INSTITUCIONALES Control Interno las campafias que se realizan para informar y prevenir en
caso de corrupcion al interior de la entidad.Una vez
cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
o o Documental previa aprobacién del comité IGD eliminara
Publicaciones de Fortalecimiento totalmente el soporte papel y el medio técnico de dicha
del Control Interno serie por no generar valores secundarios y la informacion
se encuentra consolidada en los informes de la Oficina de
Control Interno.  (Ver procedimientos de Disposicion final
).
CONVENCIONES
CT=CONSERVACION TOTAL C:COPIA
E = ELIMINACION 0 =ORIGINAL
MT=MEDIO TECNICO AG= ARCHIVO DE GESTION
S= SELECCION AC= ARCHIVO CENTRAL FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO FIRMA JEFE DEL AREA
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




ENTIDAD PRODUCTORA: COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacion y Tics
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1 145 13 ACTAS Actas del Comité Institucional de Convocatoria al Comité PDF;DO0 X X X GSM 3 17 X X Las actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio como
Gestion y Desempefio C documentos testimoniales relacionados con las funciones de dicho
comité ,una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de
Gestion Documental conservara la informacion en soporte papel y
en formato PDFA ya que en ellas queda plasmada el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
Acta del Comité Institucional de adoptados por la Entidad. (Ver los procedimientos de Disposicion
Gestion y Desempefio final y Digitalizacion ).
memorandos
1 149 0 COMUNICADOSDE  Comunicados de prensa Comunicados de prensa PDF; X X DES 3 2 X Los comunicados de prensa son el medio de divulgacion de las
PRENSA .DOC actividades misionales de la entidad. Una vez cumplido el tiempo
de retencion, el area de Gestion Documental eliminar la
memorandos informacion en soporte papel y en medio técnico , previa

aprobacion por el comité IGD ya que solo es de caracter
informativo a la Comunidad en General (Ver2.2 yel
procedimientos de Disposicion final ).




ENTIDAD PRODUCTORA: COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacion y Tics
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1 155 0 DERECHOS DE Derechos de Peticion Solicitud de informacion PDF; X X X REG 3 7 X X Todas las solicitudes de informacion de ciudadanos y terceros
PETICION .DOC;HT tramitados como un derecho de peticion, una vez cumplido el
- ML tiempo de retencion, el area de Gestion Documental realizara una
Solicitud de Documentos 9 ) -
seleccion aleatoria del 5 % de los derechos de peticion, que
Solicitud de informacion evidencien la atencion oportuna al ciudadano por medio de los
preferencial diferentes medios , la muestra seleccionada se conserva en fisico y

el digital en formato PDFA , lo demas se elimina. (Ver introduccion
numeran 2.2.2. Literal A y los procedimientos de Disposicion final |
Digitalizacion).

Solicitud de informacion entre
autoridades

Solicitud de derecho de peticion

Respuesta a solicitud de
informacion

Respuesta a solicitud de
documentos

Respuesta a solicitud de
informacion preferencial

Respuesta a solicitud entre
autoridades

Respuesta a derecho de peticion

Traslado a competente
Queja

Reclamo

Denuncia
Requerimiento
memorandos




ENTIDAD PRODUCTORA: COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacion y Tics
QIO 1
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1 160 33 INFORMES Informes a Organismos de Comunicaciones oficiales PDF; X X X DES 3 10 X X Los informes a organismos de control dan testimonio de las
Control .DOC actividades realizadas a dicho organismo, los cuales despues de
cumplir el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
Memorandos A ) .
conservara totalmente por ser informes excepcionales que son
Informe a Organismo de Control requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones. los conservara totalmente valores
ANexos administrativos por cuanto han cumplido su labor de seguimiento y
control. (ver los procedimientos de Disposicion final ).
11 160 34 INFORMES Informes a Organismos del Comunicaciones oficiales PDF X X X 3 10 X X Los informes a organismos del estado dan testimonio de las
Estado actividades realizadas a dicho organismos en ejercicio de sus
funciones, los cuales despues de cumplir el tiempo de retencion el
area de Gestion Documental conservara totalmente por ser
informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Memorandos Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. los
) conservara totalmente valores administrativos por cuanto han
Informe a Organismo de Control . -
cumplido su labor de seguimiento y control. (ver los
procedimientos de Disposicion final ).
1 160 35 INFORMES Informes a Organismos Externos Comunicaciones oficiales PDF X X X DES 3 10 X X Los informes a organismos externos dan testimonio de las

actividades realizadas a dicho organismos en ejercicio de sus
funciones, los cuales despues de cumplir el tiempo de retencion el

Memorandos area de Gestion Documental conservara totalmente por ser

Informe a Organismo Externo informes ’excepmonales qug son re.zquc.ar!dos por entldgdes como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. los

Anexos conservara totalmente valores administrativos por cuanto han

cumplido su labor de seguimiento y control. (ver los
procedimientos de Disposicion final ).
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11 160 36 INFORMES Informes de Auditorias Comunicaciones oficiales PDF X X X EVC 3 10 X X Los informes de auditorias una vez cumplido el tiempo de
retencion, el area de Gestion Documental conservara totalmente
Memorandos por ser el documento en el que se registran los resultados de
Informe de auditoria interna de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del
calidad Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad. (ver el
Informe de auditoria externas de procedimeinto de disposicion final)
calidad
Plan de Mejoramiento
Acciones preventivas y correctivas
11 160 39 INFORMES Informes de gestion Comunicaciones oficiales PDF; X X X DES 3 10 X X Los informes de gestion , una vez cumplido el tiempo de retencion
.DOC el area de Gestion Documental los conservara totalmente por ser
documentos que se encargan de evidenciar el avance en la gestion
Memorandos de la entidad .(ver el procedimeinto de disposicion final)
Informe de Gestion
11 162 45 INSTRUMENTOS DE  Instrumentos de control Registro de creacion de cuentas ~ PDF; DO X X X GTI 3 2 X Los instrumentos de control tecnologico por medio de los cuales se
CONTROL Tecnologico C;DOCX; realizan los backups de la entidad,Una vez cumplido el tiempo de
HTML;XL retencion, el area de Gestion Documental eliminara la informacion
Registro de cambios de cuenta SX. en todos sus soportes , porque periodicamente se renuevan y por

Control de ejecucion de Back Up

Medio (Back Up)

LOG'S de Back Up

Guia de control de cambios
Guia de disponibilidad y
capacidad

Guia de mantenimiento de
equipos y software

Memorandos

lo tanto pierden su vigencia..ISO27001 -Anexo A. (Ver introduccion
numeral 2.2. y los procedimientos de Disposicion final).




CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO NIVEL DEACCESO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

= —
S w <|3|8]g]|.|8la| 8| E
g | e |8 S|ZIS|8(E|8|&| 2 | &
= e @ SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES a|Elz|2|a|[E([8 o o CT E | MT |S
@ 7 = 2lal2|2|a|g|z| e
W @ zl|lal|= il e T T
a w &) &)
Ee Ee
11 165 70  MANUALES Manual del Sistema Integrado de Manual del sistema integrado de ~ PDF X X X DES, 3 7 X X El Manual del sistema de Gestion de calidad contiene los procesos
Gestion de Calidad gestion y control GSM y procedimeintos que se adoptan al interior de la entidad. Se
conservaran totalmente Cumplidos los tiempos de retencion en las]
Listado maestro de registros excel dos fases de archivo, debido a que esta documentacion permite
evidenciar la manera en la que se han realizado los diferentes
Listado maestro de documentos  excel procedimientos al interior de la entidad . (Ver el procedimiento de
memorandos pdf Disposicion final ).
11 168 54  PLANES Plan de Accion Comunicaciones oficiales PDF; X X X DES 3 7 X X El plan de accion define las metas especificas que se pretenden
.DOC alcanzar en la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién el
area de Gestion Documental la conservara totalmente, como
evidencia de la gestion de la Entidad (Ver introduccion numeral
Memorandos 2.2.2 literal C y el procedimiento de Disposicion final.
Plan de accion XLS
11 168 56 PLANES Plan de Desarrollo Comunicaciones oficiales PDF; X X DES 3 7 X X El plan de desarrollo administrativo es el que incluye las metas
Administrativo .DOC establecidas en el plan nacional de desarrollo Una vez cumplido el
tiempo de retencion el area de Gestion Documental conservara
totalmente el soporte papel y en formato PDFA , ya que puede
generar valores secundarios que evidencian la gestion de la
Memorandos Entidad en concordancia con los planes y politicas Nacionales.
Plan de Desarrollo Administrativo (Ver procedimiento de Disposicion final y Digitalizacion).
11 168 57 PLANES Plan Estratégico quinquenal Comunicaciones oficiales PDF; X X X DES 3 7 X X El plan estrategico quinquenal contiene las metas a 5 afios las
.DOC cuales Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion
Documental conservara totalmente el soporte papel y en formato
PDFA , ya que puede generar valores secundarios que evidencian
la gestion de la Entidad en concordancia con los planes y politicas
Nacionales. (Ver procedimiento de Disposicion final y
Digitalizacion).
Memorandos
Plan Estratégico
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1 170 68 PROGRAMAS Programas de Participaciony ~ Comunicaciones oficiales PDF X X X REG 3 17 X X Los programas de participacion y divulgacion ciudadana
Divulgacion Ciudadana evidencian la socializacion e inclucién de la ciudadania en la
elaboracion y apliccion de la metodologia tarifaria de los servicios
de acueducto, aseo y alcantarillado del pais, Una vez cumplido el
Memorandos . - . - .
tiempo de retencion, el area de Gestion Documental conservara
Estrategia de Participacion totalmente el soporte papel y formato PDFA. dicha serie genera
Ciudadana y Rendicion de valores secundarios como evidencia de la Gestion realizada por la
Cuentas Entidad en los temas regulatorios y de participacion ciudadana.
i (Ver introduccion numeral 2.2.2 literal C y los procedimientos de
Jornada de consultas publicas Disposicion Final y Digitalizacion).
Encuesta de participacion
ciudadana
Encuesta satisfaccion
Aportes de la ciudadania
Grabacion de audio y/video
Informe (incluye relatoria y
material fotografico
11 17 69 PROYECTOS Proyecto de Inversion Comunicaciones oficiales PDF; X X X DES 3 7 X Los proyetos de inversion son el conjunto de actividades que se
.DOC establecen en un tiempo y con un presupuesto para cumplir con un
Memorandos fin egPeciﬁco. Una vez cumplido el ’tiempo de retengién el éreal de
Gestion Documental los conservara totalmente debido a que dicha
Formulacién de proyecto informacion puede ser requerida para investigaciones y como
Ejecucion presupuestal testlmonlo dellr’nanejo de los rectIJrsos dela entldad.y Qel estado.
(Ver introduccion numeral 2.2.2 literal C y el procedimiento de
Informes de Proyecto de Inversion Disposicion Final.)
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11 176 0 AGENDA Agenda Regulatoria Agenda regulatoria indicativa PDF; X X X REG 3 7 X X La agenda regulatoria establece el plan indicativo anual que
REGULATORIA propone la Comision de regulacion de agua potable en materia de
regulacion Una vez cumplido el tiempo de retencidn, el area de
Gestion Documental conservara totalmente el formato PDFA ya
que esta serie no se encuentra en soporte papel, se conserva
totalmente, por tratarse de documentos de caracter misional en el
cual se plasman los proyectos regulatorios que se abordaran en los
siguientes afios como evidencia de la gestion de la entidad. (Ver
introduccion numeral 2.2.2 literal C programa de reprografia y los
procedimientos de Disposicion final).
11 172 74 PUBLICACIONES Publicaciones Institucionales de Publicacién Seriada PDF X X X GRG 3 7 X X Las publicaciones institucionales de fortalecimiento empresarial
INSTITUCIONALES fortalecimiento empresarial son un aporte que la entidad realiza para publicar informacién
relevante relacionada con la regulacion de los servicios de
acueducto, aseo y alcantarillado. Cumplidos los tiempos de
Cartillas retencion en las dos fases de archivo, se conserva totalmente dos
Lib ejemplares de cada publicacion realizada fisica y en PDFA. Por el
oro valor que estas publicaciones le aportan a la investigacion como
testimonio de la regulacion a los servicios de agua, aseo y
alcantarillado del pais.( Ver introduccion numeral 2.2.2 literal C )
CONVENCIONES
CT=CONSERVACION TOT/C : COPIA
E = ELIMINACION 0 =ORIGINAL
IMT=MEDIO TECNICO AG= ARCHIVO DE GESTION
S= SELECCION AC= ARCHIVO CENTRAL FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO FIRMA JEFE DEL AREA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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12 145 3 ACTAS Actas de la Comision Convocatoria al Comité PDF;.DOC X X X GRJ 3 17 X X Las actas de la comision dan testimonio de la revision a los
temas tratados y aprobados por el comité de expertos y es la
ultima estancia de aprobacion respecto a la regulacion de
caracter general o particular que emite la comision.Una vez
cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Documental conservara la informacion en soporte papel y en
Audio de la grabacién de la sesién formato PDFA; Dado que la informacion generada evidencia
actuaciones y decisiones que forman parte de la memoria
Voto institucional de la Comision. (Ver introduccion numeral 2.2.2
literal C procedimiento de disposicion final y Digitalizacion )
Salvamento de voto
Acta de la Comision PDF;.DOC
Memorandos PDF;.DOC
12 145 6 ACTAS "Actas del Comité de Conciliacion y Defensa  Convocatoria al Comité PDF;.DOC X X GRIJ 3 17 X X Las actas del comité de conciliacién y defensa judicial, como
Judicial documentos testimoniales de las decisiones tomadas al interior
de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido
Ficha de andlisis de procesos judiciales (sistema PDF;.DOC GRJ el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
adicional e-kogui) conservara la informacion en soporte papel y en formato PDFA,
" Dado que la informacion generada evidencia actuaciones y
Informe de gestion L T
decisiones que forman parte de la memoria institucional de la
Acta del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial Comision. (Ver introduccion numeral 2.2.2 literal C
procedimiento de disposicion final y digitalizacion)
Memorandos
12 145 11 ACTAS Actas del Comité de Expertos Comisionados  Convocatoria al Comité PDF;.DOC X X X GRJ 3 17 X X Las actas del comité de expertos comisionados son el
testimonio del analisis y el estudio regulatorio relacionado con
) » las decisiones de caracter general o particular solicitadas a la
Acta Comité de Expertos Comisionados GRJ; comision.Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de
DES

Audio de la grabacion de la sesién

Memorandos

Gestion Documental conservara la informacién en soporte
papel y en formato PDFA , ya que la informacion generada
evidencia actuaciones y decisiones que forman parte de la
memoria institucional de la Comision. (Ver introduccion numeral
2.2.2 literal procedimiento de disposicio final y digitalizacion)
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12 150 0 CONCEPTOS Conceptos de Legalidad de Contratos de Documentos contentivos de las condiciones PDF;DOC X X X GRJ 3 7 X X Los conceptos de legalidad de contratos de condiciones
Condiciones Uniformes uniformes uniformes buscan evitar el abuso de la posicion dominante y

que no radique en la voluntad del prestador del servicio toda la
. - configuracion contractual de los contratos para la prestacion de
Observaciones al contrato de condiciones los servicios publicos.Una vez cumplido el tiempo de retencio,

Solicitud de Documentos

Solicitud de informacion preferencial
Solicitud de informacion entre autoridades
Solicitud de derecho de peticion
Respuesta a solicitud de informacion
Respuesta a solicitud de documentos

Respuesta a solicitud de informacion preferencial

Respuesta a solicitud entre autoridades

Respuesta a derecho de peticion
Traslado a competente

Queja

reclamo

denuncia

Requerimiento

Memorandos

uniformes el &rea de Gestion Documental conservara la informacién en
Concepto juridico soporte papel y en formato PDFA, ya que la informacién
generada evidencia actuaciones y decisiones de un valor
Memorandos histérico parta la Entidad. (Ver introduccién numeral 2.2.2 literal
C procedimiento de disposicion final y Digitalizacion )
DERECHOS DE PETICION Derechos de peticion Solicitud de informacion PDF;.DOC X Todas las solicitudes de informacion de ciudadanos y terceros

tramitados como un derecho de peticion, una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de Gestion Documental realizara
una seleccion aleatoria del 5 % de los derechos de peticion,
que evidencien la atencién oportuna al ciudadano por medio
de los diferentes medios , la muestra seleccionada se conserva
en fisico y el digital en formato PDFA , lo demas se elimina.
(Ver introduccion numeran 2.2.2. Literal A y los procedimientos
de Disposicion final y Digitalizacion).

Informes de Gestion

Comunicaciones oficiales PDF;.DOC X

Memorandos

Informe de Gestion

Los informes de gestion , una vez cumplido el tiempo de
retencion el area de Gestion Documental los conservara
totalmente por ser documentos que se encargan de evidenciar
el avance en la gestion de la entidad .(ver el procedimeinto de
disposicion final)
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12 169 59  PROCESOS Procesos de Cobro Coactivo Comunicaciones oficiales N/A X X X GRJ 3 17 X X El proceso de cobro coactivo es la es la facultad prerrogativa
que tienen las entidades del estado para adelantar procesos
Memorandos administrativos con la finalidad de hacer efectivas las
Resolucién Unidad Administrativa Especial obllgamor.u’es a cgrgo dela en.t[dadAUna vez cump!ldo ?l tiempo
de retencion, el area de Gestion Documental realizara una
Citacion de notificacion personal seleccion representativa del 10 % ;en la cual el criterio de
Notificacién seleccion sera el proceso que haya surtido la mayoria de
. . etapas del proceso de cobro coactivo o los que hayan
Escrito de excepciones decretado medidas cautelares. la muestra seleccionada se
Solicitud de acuerdo de pago conservara en soporte papel y en PDFA, como evidencia de
o la gestion realizada por la Oficina Asesora Juridica (Ver
Recurso de reposicion introduccién Numeral 2.2.2, literal ¢ y procedimientos de
Solicitud de levantamiento de medida cautelar Disposicion final y Digitalizacion)
Objeciones
Avalio
Auto
Acta de la diligencia de remate y auto que lo
Respuesta a solicitud de informacion
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FORMATO NIVEL DEACCESO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Contestacion demanda contenciosa cédigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo

Contestacion de la demanda

Contestacion demanda contenciosa anterior
codigo de contencioso administrativo

Contestacion demanda- accion popular
Contestacion demanda-tutela

Acta del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

Acta de audiencia de conciliacién o pacto de
cumplimiento

Auto de Pruebas

Memorial presentado por los apoderados en el
curso del proceso con la respuesta otorgada por el
Juzgado de conocimiento

Memorial de presentacion de recursos

Memorial de presentacion de alegatos de
conclusion de las partes

Sentencia de primera instancia
Sentencia de segunda instancia
Requerimiento judicial- perentorio
Requerimiento judicial-etapa probatoria
Solicitud de Documentos e informacion

Memorandos
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12 169 62 PROCESOS Procesos Judiciales Demanda debidamente notificada con los PDF; X X X GRJ 3 17 X Los procesos judiciales son un conjunto de actos juridicos que
respectivos anexos .DOC se llevan a cabo para aplicar la ley a la resolucion de un caso.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Documental realizara una seleccion representativa del 10 % dej
los procesos judiciales seleccionando los que tengan proceso
de nulidad, ya que son los més solicitados para efectos
judiciales. ; teniendo en cuenta que los expedientes de los
procesos son propios de los juzgados que tramitan el
proceso.la muestra se seleccionara como mevidencia del
desarrollo de la gestion de los procesos judiciales en la

entidad. (Ver introduccion Numeral 2.2.2, literal ¢ y
procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion)
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12 1m 72 PROYECTOS Proyectos Regulatorios de Caracter Particular Comunicaciones oficiales PDF;DOC X X X GRJ 3 17 X X Los proyectos regulatorios de caracter particular contienen las
actividades necesarias para generar una actuacion
Auto administrativa de caracter particular solicitada por un prestador
de servicios publicos de acueducto, aseo o alcantarillado.Una
Memorandos vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Documental conservara la informacion en soporte papel y en
Cronograma de trabajo formato PDFA, dado que la informacion generada contiene un
. valor histdrico para la entidad, por ser informacion que sirve
Documento de trabajo parala investigacion y la historia de las empresas reguladas
Hoja de vida de proyectos sobre el servicio de acueducto, aseo y alcantarillado a nivel
nacional . (Ver introduccién Numeral 2,2,2, y procedimientos
Planificacion de proyectos particulares de Disposicion final y Digitalizacion).
Proyecto de resolucion
Actuaciones administrativas de caracter particular
Constancia de ejecutoria
12 175 76  RESOLUCIONES Resoluciones -CRA Resolucion de caracter particular PD;.DOC X X X GRJ 3 17 X X Las resoluciones CRA, son los actos administrativos por medio
de los cuales se emite la regulacion a las empresas
prestadoras de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
Citacién a notificaciones aseo. Una vez cumplido el tiempo de retencién, el area de
Gestion Documental conservara la informacion en soporte
Notificacion papel y en formato PDFA, dado que la informacion generada
contiene un valor historico para la entidad, por ser informacion
Recurso de reposicion que sirve para la investigacion y la historia de las empresas
Revocatoria Directa reguladas sobre el servicio de acueducto, aseo y
alcantarillado a nivel nacional . (Ver introduccion Numeral 2,2,2,
Memorandos y procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion).
CONVENCIONES
CT=CONSERVACION TOTAL  C:COPIA
E = ELIMINACION 0 =ORIGINAL
MT=MEDIO TECNICO AG= ARCHIVO DE GESTION
S= SELECCION AC= ARCHIVO CENTRAL FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO FIRMA JEFE DEL AREA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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20 145 1 ACTAS Actas del comité de Cartera Acta del comité de cartera .DOC;PDF X X X 3 17 X X Las actas del comité de cartera .Una vez cumplido el tiempo de
retencion, el drea de Gestion Documental conservara totalmente
en soporte papel y en PDFA, ya que en ellas queda plasmada la
toma de decisiones financieras de la Comision en el proceso de
saneamiento contable segun lo establecido en la Resolucion UAE
CRA 158 de 2017 "Por la cual se crea el Comité de Cartera de la
Unidad Administrativa Especial de la Comisidn de Regulacién de
Agua Potable y Saneamiento Bésico -CRA- y se dictan otras
Memorandos h . " . L
disposiciones", (Ver introducciéon numeral 2,2,2 el
procedimiento de Disposicion final y Digitalizacion ).
20 145 2 ACTAS Actas de Comision de Personal Convocatoria al Comité .DOC; X X X GTH 3 17 X X Las actas del comité de personal como documentos testimoniales de las
PDF decisiones tomadas al interior de la comision de regulacion de agua
potable.Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de gestion
documental conservara totalmente en soporte papel y en formato PDFA
esta serie ya que en ellas quedan plasmadas tematicas tendientes con
normas y procedimientos en materia de la administracion del talento
humano. (Ver introduccion numeral 2,2,2 procedimiento de Disposicion
final ).
Acta Comision de Personal
Memorandos
20 145 4 ACTAS Actas de radicados Anulados Acta de radicados anulados de ORFEO .DOC;PDF X X X 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones

Historico de los radicados

Memorandos

tomadas al interior de la comision de regulacién de agua
potable.Una vez cumplido el tiempo de retencidn, esta subserie
se conserva en soporte papel y medio técnico, debido a que
registra el reporte de numeros de radicados anulados cada afio y
permite garantizar que dichos numeros no se utilicen de manera
inescrupulosa.( ver introduccién numeral 2.2.2.,)
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20 145 5 ACTAS Actas del Comité de Capacitacion y Convocatoria al Comité .DOC, X X GTH 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de gestion documental
Bienestar Social PDF conservara totalmente en soporte papel y en medio técnico esta serie, yal
que en ellas quedan plasmadas las decisiones tomadas en dicho comité
y la metodologia de las capacitaciones y bienestar establecidas para
Acta del Comité de Capacitacion y Bienestar mejorar el desempefio de los servidores publicos, segin lo establecido en
social la Resolucién CRA 428 de 28 de junio de 2011.
(Ver programa de reprografia y el procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos
20 145 7 ACTAS Actas del Comité de Contratacion Convocatoria al Comité .DOC X X X GBS 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones tomadas al
interior de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido el
tiempo de retencion,el rea de gestion documental conservara totalmente
en soporte papel y en medio técnico esta serie ya que en ellas quedan
registradas actuaciones sobre la responsabilidad en el manejo de la
actividad contractual y procesos de seleccion de la Entidad. Ver
introduccion numeral 2,2,2, el procedimiento de Disposicion final) .
Acta del Comité de Contratacion
Memorandos
20 145 8 ACTAS Actas del Comité de Convivencia Laboral Convocatoria al Comité PDF;.DOC X X GTH 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones tomadas al
interior de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de gestion documental conservara
totalmente en soporte papel y en medio técnico esta serie ya que en
Comunicaciones oficiales PDF:DOC ellas queda pla.smada Ial toma de decmonesl de convwenma Iaborallemre
todos los trabajadores vinculados con la Entidad, segun lo establecido en
la Resolucion UAE — CRA No 1649 de 2016 . (Ver el procedimiento de
Disposicion final).
Acta comité de convivencia PDF;.DOC
Memorandos
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20 145 10 ACTAS Actas del Comité de Etica Convocatoria al Comité .DOC;PDF X X X GTH 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones tomadas al
interior de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de gestion documental conservara
totalmente en soporte papel y en medio técnico esta serie ya que en
ellas quedan registradas actuaciones sobre el comportamiento y cultura
organizacion en el ambiente de trabajo, de acuerdo a la Resolucion UAE
— CRA No 098 de 2016. (Ver el procedimiento de Disposicion final).
Acta del Comité de Etica
Memorandos
20 145 12 ACTAS Actas del Comité de Movilidad y Convocatoria al Comité .DOC X X X GTH 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones tomadas al
Seguridad Vial interior de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de gestion documental conservara
totalmente en soporte papel y en medio técnico esta serie, ya que en ella
quedan plasmadas teméticas tendientes con la concientizacion en torno a
la seguridad vial de acuerdo a la Ley 1503 del 2011, del Senado,
resolucion 1565 del 2014 de Ministerio de Transporte . resolucion uae-
cra473 del 2016. (Ver procedimiento de Disposicion final).
Acta del Comité de Movilidad y Seguridad Vial
memorandos
20 145 14 ACTAS Actas del comité Paritario de Salud y Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GTH 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones
Seguridad en el Trabajo tomadas al interior de la comisién de regulacién de agua
potable.Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de
gestion documental conservara totalmente en soporte papel y
en PDFA de esta serie por dar testimonio de las decisiones que
Informe . . . )
afectan la salud vy la seguridad en el trabajo (Ver introduccion
umeral 2,2,2 procedimientos de Disposicion Final y de
Acta del comité paritario de salud y seguridad Digitalizacion ).
en el trabajo
Memorandos
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20 145 15 ACTAS Actas del Comité Saneamiento y Convocatoria al Comité PDF;.DOC X X X GCF 3 17 X X Las actas como documentos testimoniales de las decisiones tomadas al
Mejoramiento de la Informacion Contable interior de la comision de regulacion de agua potable.Una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de gestion documental conservara
totalmente en soporte papel y en formato PDFA esta serie, ya que en ella
queda plasmada la toma de decisiones financieras de la Comision en el
proceso de saneamiento contable seguin o establecido en la Resolucién
UAE CRA 743 de 2013 "Por la cual se modifica la Resolucion UAE CRA
N° 1158 del 17 de diciembre de 2008, (Ver introducciion numeral 2,2,2 y
el procedimiento de Disposicion final y Digitalizacion ).
Acta Comité Saneamiento y Mejora de la
Informacion Contable
Memorandos
20 146 16 ANTEPROYECTOS DE Anteproyecto de Presupuesto Anual Anteproyecto de presupuesto PDF; XLS; X X X DES 3 7 X X El anteproyecto de presupuesto contiene la informacion de los
PRESUPUESTO ANUAL .DOC requerimientos presupuestales de la entidad para su funcionamiento e
. - inversion. Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Comunicaciones oficiales ) -
Documental dispone su Conservacién total por ser un Documento
sumarial, con informacion exclusiva que posee importancia colectiva y
Memorandos registra acontecimientos coyunturales. (Ver introduccion numeral 2.2.2 A
y los procedimientos de Disposicion final).
Presupuesto anual de las areas
20 47 17 CERTIFICADOS Certificados de Ingresos y Retenciones  Comunicaciones oficiales .DOC X X X GCF 3 7 X El certificado de ingresos y retenciones es donde se encuentra una
relacion detallada de los pagos realizados por todos los conceptos
laborales y el valor retenido en la fuente. Una vez cumplido el tiempo de
retencion el area de Gestion Documental previa aprobacion del comité
IGD eliminara totalmente el soporte papel y el medio técnico ya que
) . estos documentos tambien estan en la serie contratos y pierde los
Consolidado de ingresos TXT;PDF valores administrativos . (Ver programa de reprografia y los
procedimientos de Disposicion final ).
Memorandos .TXT;PDF
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20 148 19 CIRCULARES Circulares Informativas Circular informativa .TXT;PDF X GDO 3 1 Una vez cumplido el tiempo de retencion el rea de Gestion Documental
previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel
porque pierde su vigencia administrativa y el documento es netamente
informativo. (Ver procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos .TXT;PDF
20 148 20 CIRCULARES Circulares Normativas Circular normativa JXT,PDF - X X GDO 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
conservara totalmente en soporte papel y en PDFA, ya que esta serie da
a conocer las disposiciones y asuntos de relevancia para la entidad.
(Ver Introduccion numeral 2,2,2 procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos .TXT;PDF
20 151 21 CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias Conciliacion bancaria DOC;PDF X X GCF 3 7 Una vez cumplido el tiempo de retencion se elimina porque pierde su
vigencia administrativa y la informacion se encuentra en los libros
contables. Tiempo minimo de retencién 10 afios
Articulo 28, Ley 962 de 2005 (Ver los procedimientos de Disposicion final
Extracto bancario ).
Libro auxiliar
Memorandos DOC;PDF
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20 152 22 CONTRATOS Contratos de Compraventa y Suministros Estudios previos .DOC X X X GBS 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se realiza una seleccion
- § X . representativa del 5% , para lo cual se escogeran los contratos que sean
Solicitud de Certificado de Disponibilidad de elementos tecnologicos en diferente modalidades de contratacion
Presupuestal buscando que quede uno de cada modalidad ,estos se escojeran de
o o manera aleatoria. se conserva en fisicoy PDFA por cada afio teniendo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades misionales y
administrativas de la entidad, el resto de la documentacion se elimina.
(Ver introduccion numeral 2.2.2 A'y los procedimientos de Disposicion
Aviso de convocatoria final y Digitalizacion ).

Pre-pliegos y observaciones
Pliego definitivo
Manifestacion de interés

Audiencia de Aclaracion de pliegos

Acta de Aclaracion de pliegos
Acta de conformacion de listas
Propuestas (anexos)

Acta de cierre de convocatoria

Acta de junta de socializacion de propuesta

Observaciones a evaluaciones

Evaluacion propuestas financiera- juridica y
técnica

Acta de adjudicacion de contrato
Resolucién de adjudicacion de contrato

Hoja de vida Departamento Administrativo de la
funcion Publica - DAFP- persona natural o
juridica

Soportes hoja de vida
Registro Presupuestal
Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes
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Manifestacion de no estar incurso en
inhabilidad e incompatibilidad

Contrato

Registro presupuestal

Garantia (Pdliza)

Aprobacién de Garantia (Péliza)

Publicacion de Contrato en Sistema Electronico
de Contratacion Publica - SECOP

Delegacion de la supervision
Acta de inicio

Informe de Seguimiento Técnico Administrativo
y Financiero Supervision e Interventoria

Factura

Certificacion de pago de aportes parafiscales y
sistema de seguridad social

Solicitud de modificacion al contrato
Otrosi

Adicion

Prérroga

Informe final del Contrato

Acta de liquidacion del contrato
Solicitud de certificacion de contrato
Certificacion del contrato

Comunicaciones oficiales

Memorandos
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Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificacion de no existencia de personal en la
planta

Resolucion contratacion directa

Hoja de vida Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP- persona natural o
juridica

Soportes hoja de vida

Declaracion Juramentada de bienes y rentas

Tarjeta profesional y/ o registro profesional

Copia de Cédula de Ciudadania
Copia de libreta militar

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion)

Certificado de antecedentes judiciales (Policia
Nacional)

Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria General de la Nacion)

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Consejo Superior de la Judicatura)
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20 152 23 CONTRATOS Contratos de Consultoria Estudios previos .DOC X X X GBS 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se realiza una seleccion

representativa del 5% , para lo cual se escogeran los contratos que sean
de diferente modalidad de contratacion buscando que quede uno de cada
modalidad ,estos se escojeran de manera aleatoria. se conserva en fisico
y PDFA por cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo
de las actividades misionales y administrativas de la entidad, el resto de
la documentacion se elimina.  (Ver introduccion numeral 2.2.2 Ay los
procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion ).
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Afiliacion al Sistema General Social en
Pensiones

Afiliacion ARL
Registro Unico Tributario
Certificado de cuenta bancaria

Manifestacion de no estar incurso en
inhabilidad e incompatibilidad

Examen médico ocupacional
Propuesta

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Certificado de representante legal o revisor
fiscal de aportes parafiscales y sistema de
seguridad social

Contrato

Registro Presupuestal

Garantia (Pdliza)

Aprobacién de Garantia (Péliza)

Publicacion de Contrato en Sistema Electronico
de Contratacion Publica - SECOP

Delegacion de la supervision

Acta de inicio

Informe de Seguimiento Técnico Administrativo
y Financiero Supervision e Interventoria

Cuenta de cobro

Factura
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20 152 23 CONTRATOS Contratos de Consultoria Certificacion de pago de aportes parafiscales y

sistema de seguridad social

Solicitud de modificacion al contrato

Otrosi

Adicion

Prérroga

Informe final del Contrato

Control de retiro

Acta de liquidacion del contrato

Solicitud de certificacion de contrato

Certificacion del contrato
Comunicaciones oficiales

Memorandos
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20 152 24 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios ~ Estudios previos .DOC X X X GBS 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se realiza una  seleccion
- ) o representativa del 5% , para lo cual se escogeran los contratos que sean
Solicitud de Certificado de Disponibilidad de diferente modalidad de contratacion buscando que quede uno de cada
Presupuestal modalidad ,estos se escojeran de manera aleatoria. se conserva en fisico
y PDFA por cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de las actividades misionales y administrativas de la entidad, el resto de

la documentacion se elimina.  (Ver introduccion numeral 2.2.2 Ay los
procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion ).

Certificacion de no existencia de personal en la

planta

Hoja de vida Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP- persona natural o
juridica

Soportes hoja de vida

Declaracion Juramentada de bienes y rentas

Tarjeta profesional y/ o registro profesional

Copia de Cédula de Ciudadania
Copia de libreta militar

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion)

Certificado de antecedentes judiciales (Policia
Nacional)

Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria General de la Nacion)

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Consejo Superior de la Judicatura)

Afiliacién al Sistema General Social en Salud
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20 152 24 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios  Afiliacion al Sistema General Social en
Pensiones
Afiliacion ARL

Registro Unico Tributario

Certificado de cuenta bancaria

Manifestacion de no estar incurso en
inhabilidad e incompatibilidad

Examen médico ocupacional

Propuesta
Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Certificado de representante legal o revisor
fiscal de aportes parafiscales y sistema de
seguridad social

Contrato

Registro Presupuestal

Garantia (Péliza)

Aprobacion de Garantia (Péliza)

Publicacién de Contrato en Sistema Electronico
de Contratacion Publica - SECOP

Delegacion de la supervision
Acta de inicio

Informe de Seguimiento Técnico Administrativo
y Financiero Supervision e Interventoria

Factura

Certificacion de pago de aportes parafiscales y
sistema de seguridad social
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20 152 24 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios Solicitud de modificacion al contrato

Otrosi

Adicion

Prérroga

Informe final del Contrato

Control de retiro

Acta de liquidacion del contrato
Solicitud de certificacion de contrato
Certificacion del contrato
Comunicaciones oficiales

Memorandos
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20 152 25 CONTRATOS Contratos de Seguros Estudios previos .DOC X X X GBS 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se realiza una seleccion
- ) . - representativa del 5% , para lo cual se escogeran los contratos que sean
Solicitud de Certificado de Disponibilidad de diferente modalidad de contratacion buscando que quede uno de cada
Presupuestal modalidad ,estos se escojeran de manera aleatoria. se conserva en fisico
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y PDFA por cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo
de las actividades misionales y administrativas de la entidad, el resto de
Aviso de convocatoria la documentacion se elimina.  (Ver introduccion numeral 2.2.2 Ay los

procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion ).
Pre-pliegos y observaciones

Pliego definitivo
Manifestacion de interés

Audiencia de Aclaracion de pliegos

Acta de Aclaracion de pliegos
Acta de conformacion de listas

Propuestas (anexos)

Acta de cierre de convocatoria

Acta de junta de socializacion de propuesta
Observaciones a evaluaciones

Evaluacion propuestas financiera- juridica y
técnica

Acta de adjudicacion de contrato
Resolucion de adjudicacion de contrato

Hoja de vida Departamento Administrativo de la
funcién Publica - DAFP- persona natural o
juridica

Soportes hoja de vida
Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes
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Manifestacion de no estar incurso en
inhabilidad e incompatibilidad

Contrato
Registro presupuestal

Garantia (Pdliza)
Aprobacién de Garantia (Péliza)

Publicacion de Contrato en Sistema Electronico
de Contratacion Publica - SECOP

Delegacion de la supervision
Acta de inicio

Informe de Seguimiento Técnico Administrativo
y Financiero Supervision e Interventoria

Factura

Certificacion de pago de aportes parafiscales y
sistema de seguridad social

Solicitud de modificacion al contrato
Prérroga

Informe final del Contrato

Acta de liquidacion del contrato

Solicitud de certificacion de contrato
Certificacion del contrato
Comunicaciones oficiales

Memorandos
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20 153 26 CONVENIOS Convenios Interadministrativos Comunicaciones oficiales .DOC X X X GBS 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el &rea de Gestion Documental

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documentos de Presentacion legal

Convenio

Garantia (Pdliza)

Acta de inicio

Delegacion de la supervision

Informe de Seguimiento Técnico Administrativo
y Financiero Supervision e Interventoria

Factura
Cuenta de cobro

Certificacion de pago de aportes parafiscales y
sistema de seguridad social

Solicitud de modificacion al convenio

Adicion

Prérroga

Otrosi

Solicitud de certificacion del convenio
Certificacion del convenio

Memorandos

conservara totalmente en soporte papel y en PDFA, ya que la
informacion generada se considera de memoria para la Entidad, por ser
evidencia de los convenios con otras entidadaes del estado. (Ver
introduccion numeral 2.2.2 procedimiento de Disposicion final .
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20 154 27 DECLARACIONES Declaracion de Retencion del Impuestos  Libro auxiliar por cuentas PDF; XLS X X X GCF 3 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental

TRIBUTARIAS de Industria y Comercio, Avisos y previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y
Tablero el medio técnico por perder sus valores contables y fiscales, de igual
manera la declaracion queda consignada en la Direccion de Impuestos y
Formulario de declaracién PDF Aduanas Nacionales (DIAN)(Ver procedimiento de disposicion final ).
Memorandos PDF

20 154 28 DECLARACIONES Declaracion M. | de Retencion en la  Declaracion Mensual de Retencion en la PDF X X GCF 3 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental

TRIBUTARIAS Fuente Fuente previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y

el medio técnico por perder sus valores contables y fiscales, de igual
manera la declaracion queda consignada en la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN)(Ver procedimiento de disposicion final ).

Recibo oficial de pago impuestos nacionales ~ PDF
Libro auxiliar por cuentas PDF

Memorandos PDF
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20 155 0 DERECHOS DE PETICION Derechos de Peticion Solicitud de informacion PDF; X X X REG 3 7 X X Todas las solicitudes de informacion de ciudadanos y terceros tramitados
- .DOC como un derecho de peticion, una vez cumplido el tiempo de retencion, el
Solicitud de Documentos . " o " . o
. ) ) ) area de Gestion Documental realizara una seleccion aleatoria del 5 % de
Solicitud de informacion preferencial los derechos de peticion, que evidencien la atencion oportuna al
ciudadano por medio de los diferentes medios , la muestra seleccionada
Solicitud de informacion entre autoridades se conserva en fisico y el digital en formato PDFA , lo demés se elimina.
(Ver introduccion numeran 2.2.2. Literal Ay los procedimientos de
Solicitud de derecho de peticién Disposicion final y Digitalizacion).
Respuesta a solicitud de informacion
Respuesta a solicitud de documentos
Respuesta a solicitud de informacion
preferencial
Respuesta a solicitud entre autoridades
Respuesta a derecho de peticion
Traslado a competente
queja
reclamo
denuncia
Requerimiento
Memorandos
20 156 0 ESTADOS FINANCIEROS Estados financieros Balance General Comparativo JIXT;XLS. X X X GCF 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente en
Balance General desagregado ;PDF soporte papel y en PDFA de acuerdo con el régimen de contabilidad,
Estado de actividad financiera, econémica y establecido en la Codigo de Comercio Art. 60 y la disposicion final de
social acuerdo a la Ley 962 de 2005 Art. 28 "Conservacion de Libros y Papeles
Estado de actividad financiera, econémica y de Comercio" se definio un tiempo de retencién de 10 afios .y se
social desagregado conservara totalmente debido a que dicha informacién puede ser
Estado de cambios en el patrimonio requerida para investigaciones y como testimonio del manejo de los
recursos de la entidad. (Ver los procedimientos de disposicion final y
Estados de flujo de efectivo Digitalizacién ).
Anexo al estado de flujo al efectivo
Certificacion de estados financieros
Constancia envié CHIP
Contaduria General de la Nacion 001 saldos y
movimientos
Contaduria General de la Nacion 002
operaciones reciprocas




Memorandos
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20 158 3 HISTORIAL Historial de Mantenimiento de Equipos  Registro de mantenimiento de equipo de .DOC; X X X GBS 3 7 X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
de Computo sistemas PDF previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y
el medio técnico una vez se formalice el acta de baja del bien. (Ver
introduccion Numeral 2.2.2. y procedimiento de Disposicion Final ).
Memorandos
20 158 32 HISTORIAL Historial de Vehiculos Comunicaciones oficiales .DOC; X X GBS 3 7 X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
PDF previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y
Memorandos el medio técnico una vez se formalice el acta de baja del bien. (Ver

introduccion Numeral 2.2.2. y procedimiento de Disposicion Final ).
Manifiesto de importacion

Pago de impuestos

Seguro Obligatorio Accidentes de Transito
Seguro de automéviles todo riesgo

Tarjeta de propiedad

Autorizacion salida de vehiculos

Planilla control combustible de vehiculos

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Vehiculos

Informe de Actividades




[enTipab PropUCTORA:

COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

Verificacion requisitos hoja de vida

Informe competencias comportamentales
Departamento Administrativo de la Funcién
Publica - DAFP

Acta del Informe de Gestion de Servidores
Publicos

Acto administrativo
Acta de posesion

Hoja de vida Departamento Administrativo de la
funcion Publica -( DAFP)

Declaracion de bienes y rentas
Copia de Cédula de Ciudadania
Copia de la libreta militar

Certificado de antecedentes judiciales (Policia
Nacional)

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion)

Certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria General de la Nacion)

Certificacion de estudios

Copia de tarjeta profesional
Certificacion de experiencia laboral
Certificacion bancaria

Certificado de aptitud laboral

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva
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20 159 0 HISTORIAS LABORALES Historias Laborales Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GTH 3 97 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en el archivo de gestion
como en el archivo central, el area de gestion documental , previa
Memorandos aprobacion del comité IGD realizara una seleccion representativa de 1%

aquellas historias laborales de los Expertos Comisionados, Jefes de area
y un 2% de las demas Historias Laborales,las cuales deben corresponder
a las personas que mas tiempo hayan estado vinculadas con la entidad,
las demas se eliminan. (Ver introduccion numeral 2.2.2 literal C, y el
procedimiento de Disposicion final ).
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20 159 0 HISTORIAS LABORALES Historias Laborales Certificacion de Afiliacion al Sistema General

de Pensiones

Certificacion Afiliacion al Sistema General en
Salud

Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social
Acuerdo de compromisos laborales

Evaluacion del desempefio
Seguimiento a las actividades

Formalizacion y evaluacion Acuerdo de Gestion

Solicitud de comisiones al exterior

Orden de Comision, pago de viéticos y gastos
de viaje nacionales

Cumplido de comision o desplazamiento

Reporte de novedades de personal

Evaluaciones parciales eventuales

Resoluciones de Situaciones Administrativas

Evaluaciones parciales eventuales
Evaluaciones provisionales

Informe de gestion

Control de retiro
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20 160 33 INFORMES Informes a Organismos de Control Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GCF 3 10 X X Los informes a organismos de control dan testimonio de las actividades
XLS realizadas a dicho organismo, los cuales despues de cumplir el tiempo de
Memorandos retencion el area de Gestion Documental conservara totalmente por ser
informes excepcionales que son requeridos por entidades como la

Boletin de deudores morosos Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. los
Informe a la Comision Legal de Cuentas cor;ssrvadra totalr.ne.ntet valoref aldmlnlstlratlvos pl(); cgar:to r:jan Dc.umpll.d.o'
(Cémara de Representantes) :a;) or de seguimiento y control. (ver los procedimientos de Disposicion
Informe al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico
Informe al Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio
Informacién exégena Distrital- Secretaria
Distrital de Hacienda
Informacién Exégena Nacional (Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales-DIAN)

20 160 34 INFORMES Informes a Organismos del Estado Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GCF 3 10 X X Los informes a organismos de control dan testimonio de las actividades

realizadas a dicho organismo en ejercicio de sus funciones, los cuales
despues de cumplir el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
conservara totalmente por ser informes excepcionales que son
requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones. los conservara totalmente valores
administrativos por cuanto han cumplido su labor de seguimiento y
Memorandos - N,
control. (ver los procedimientos de Disposicion final ).

Informe a Organismo del Estado .DOC;PDF
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20 160 38 INFORMES Informes de Ejecucion Presupuestal Informe de ejecucion presupuestal .DOC;PDF X X X GCF 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente en
XLS soporte papel y en PDFA , como evidencia de las decisiones plasmadas
en la toma de decisiones en cumplimiento de la evaluacion financiera y
ejecucion de los gastos presupuestales de la Entidad. (Ver introduccion
numeral 2.2 y los procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion ).
Programacion presupuestal
Memorandos
20 160 39 INFORMES Informes de Gestion Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GCF 3 10 X X Los informesde gestion , una vez cumplido el tiempo de retencion el area
XLS de Gestion Documental los conservara totalmente por ser documentos
que se encargan de evidenciar el avance en la gestion de la entidad .(ver
el procedimeinto de disposicion final)
Informe de gestion .DOC;PDF
XLS
Memorandos .DOC;PDF
20 160 40 INFORMES Informes de Saldos de Tesoreria Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GCF 3 7 Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
XLS previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y

Informe mensual de tesoreria Cuenta Unica
Nacional

Memorandos

el medio técnico, ya que después de este tiempo ha perdido los valores
primarios y no genera valores secundarios. (Ver introduccion Numeral
2.2.2.y el procedimiento de Disposicion final ).
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20 161 Lyl INSTRUMENTOS Plan Institucional de Archivos Plan Institucional de Archivos .DOC;PDF X X X GDO 3 7 X X El Plan Institucional de archivos - PINAR, una vez cumplido el tiempo de
ARCHIVISTICOS retencion , se conservara totalmente por tratarse de un instrumento que
e evidencia la gestion documental y se esta actualizando constantemente .
Acta de Comité Insfitucional de Desarrollo (Ver el procedimiento de Disposicion final y eliminacion)
Administrativo (Acta de aprobacion comité) P P y '
Comunicaciones oficiales
Publicacion
Memorandos
20 161 42 INSTRUMENTOS Programa de Gestion Documental Programa de Gestion Documental .DOC;PDF X X X GDO 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién se conserva totalmente en
ARCHIVISTICOS soporte papel y en PDFA , por tratarse de un instrumento que evidencia la
Acta de Comité Institucional de Desarrollo gestion documental de la entidad en el tiempo, el cual se sigue aplicando
Administrafivo (Acta de aprobacién comite) alo largo del tiempo (Ver el procedimiento de Disposicion final ).
Comunicaciones oficiales
Publicacion en la web
Memorandos
20 161 43 INSTRUMENTOS Tablas de Retencion Documental Tablas de Retencion Documental .DOC;PDF X X X GDO 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente en
ARCHIVISTICOS soporte papel y en PDFA , por tratarse de un instrumento que evidencia la
gestion documental de la entidad en el tiempo, el cual se sigue aplicando
Acta de Comité Institucional de Desarrollo a lo largo del tiempo (Ver el procedimiento de Disposicion final ).

Administrativo (Acta de aprobacion comité)

Comunicaciones oficiales
Publicacion
Resolucion de aprobacion

Concepto de evaluacion de la Tabla de
retencion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Registro Unico de series documentales

Memorandos
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20 162 44 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instr tos de Control D« | Solicitud de consulta o préstamo de .DOC;PDF X X X GDbO 3 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
documentos al archivo XLS previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y
’ . el medio técnico de dicha serie, por tratarse de documentos que pierden
Planilla de control de visitantes sus valores administrativos y no genera valores secundarios. (Ver el
Planilla de entrega de correspondencia procedimiento de Disposicion final ).
Planilla de envio de correspondencia
Solicitud consulta de expedientes contractuales
Tablas de control de acceso
Banco terminologico
— Memorandos
20 163 46 INVENTARIOS Inventarios de Bajas de Almacén Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GBS 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo de gestion de
XLS tres (3) afios y siete (7) en el archivo de central, el area de Gestion
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
Memorandos por el comité IGD, ya que estos documentos pierden sus valores
Resolucion de baja de bienes administrativos y se conservan como evidencia de la modificacion en los
. inventarios y esto se ve reflejado en los comprobantes de contabilidad,
Comprobante de baja por esta razon les aplicamos el mismo tiempo de retencion que a los
N documentos contables . (Ver procedimiento de Disposicion final y
Comunicacion a empresa de seguros para P
) " Digitalizacion ).
excluir del amparo de péliza
Acta de entrega de elementos
20 163 Iy INVENTARIOS Inventarios de Egresos de Elementos de Comprobante de egreso .DOC;XLS X X X GBS 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo de gestion de
Bienes Consumibles tres (3) afios y siete (7) en el archivo de central, el area de Gestion
Solicitud de bienes Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD, ya que estos documentos pierden sus valores
administrativos y se conservan como evidencia de la modificacion en los
Memorandos . . ’ L
inventarios y esto se ve reflejado en los comprobantes de contabilidad,
por esta razon les aplicamos el mismo tiempo de retencion que a los
documentos contables . (Ver procedimiento de Disposicion final y
Digitalizacion ).
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20 163 48 INVENTARIOS I jos de el tos devolutivos Comunicaciones oficiales .DOCXLS X X X GBS 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo de central, el area de Gestion
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD, ya que estos documentos pierden sus valores
administrativos y se conservan como evidencia de la modificacion en los
Memorandos . . . L
inventarios y esto se ve reflejado en los comprobantes de contabilidad,
por esta razén les aplicamos el mismo tiempo de retencion que a los
documentos contables . (Ver procedimiento de Disposicion final y
Digitalizacion ).
Hoja de inventario individual
20 163 49 INVENTARIOS Inventarios de Ingresos de Elementos de Orden de compra .DOCXLS X X X GBS 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
Bienes Fijos y Consumibles tres (3) afios y siete (7) en el archivo de central, el area de Gestion
F Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
actura o .
por el comité IGD, ya que estos documentos pierden sus valores
Comprobante de ingreso administrativos y se conservan como evidencia de la modificacion en los
inventarios y esto se ve reflejado en los comprobantes de contabilidad,
por esta razon les aplicamos el mismo tiempo de retencion que a los
documentos contables . (Ver procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos
20 163 50 INVENTARIOS Inventarios de Transferencias Cronograma de transferencia .DOCxIsP X X X GDO 3 7 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion el area de Gestion Documental
Documentales DF conservard totalmente los inventarios en soporte papel y el medio
técnico, ya que estos consolidan la documentacié que reposan en el
Inventario Documental archivo central de la entidad. Estos se conservaran en excel y en PDFA
(Ver introduccion 4.2 Transferencias Documentales y procedimientos de
Registro de transferencia Disposicion final ).
Comunicaciones oficiales
memorandos
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20 164 51 LIBROS DE CONTABILIDAD  Libros de Diario Reporte de Libro Diario (SIIF) PDFXLS X X X GCF 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, el area de Gestion
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD de acuerdo a lo sugerido en la Ley 962 de 2005. art. 28
en el cual se establece un periodo de conservacion de documentos
contables de 10 afios. (Ver procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos
20 164 52 LIBROS DE CONTABILIDAD __ Libros auxiliares Reporte libro auxiliar PDF;XLS X X X GCF 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, el area de Gestion
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD de acuerdo a lo sugerido en la Ley 962 de 2005. art. 28
en el cual se establece un periodo de conservacion de documentos
contables de 10 afios. (Ver procedimiento de Disposicion final ).
Memorandos
20 164 53 LIBROS DE CONTABILIDAD  Libro Mayor y Balances Reporte de Libro Mayor (SIIF) PDF;XLS X X X GCF 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, como tiempo minimo de
retencion de acuerdo a la ley 962 de 2005. Posteriormente se conservara
totalmente por parte del area de Gestion Documental debido a que dicha
documentacion posee valores de caracter funcional, sumarial y de
importancia colectiva. (Ver procedimiento de Disposicion final ).
Reporte Balances (SIIF)
Memorandos
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20 166 0 NOMINAS Nominas Reporte de novedades PDF;XLS X X GTH 3 97 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en el archivo de gestion
como en el archivo central, el &rea de gestion documental realizara una
- . seleccion representativa en la cual se conservara la nomina del mes de
Solicitud de vacaciones - - - )
julio y la del mes diciembre de cada afio, por contener los pago de prima
Resolucion de Vacaciones de servicios y pagos de prima de navidad realizado a los servidores de
Comunicaciones oficiales la comision . (Ver introduccién numeral 2.2.3 y el procedimiento de
- Disposicion final )
Liquidacion de horas extras
Planilla de némina
Resolucion de horas extras
Desprendible de pago
Planilla Unica de Seguridad Social
Bonos pensionales
Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal
Detallado de Nomina
Memorandos
20 167 0 ORDENES DE PAGO Ordenes de Pago Orden de Pago Presupuestal PDF;XLS X X X GCF 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, el &rea de Gestién
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD,a lo sugerido en la Ley 962 de 2005. art. 28 en el cual
se establece un periodo de conservacion de documentos contables de 10
afios. ya que esta serie no genera valores secundarios. (Ver
procedimiento de Disposicion Final).
Soportes contables
Anexos
memorandos
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20 168 55 PLANES Plan de Adquisiciones Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GAF 3 7 X X Después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, estipulados en el articulo
28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que refiere a la
planificacion de compras y adquisiciones. cumplido este tiempo el &rea de
Gestion Documental realizara seleccion cualitativa cronologica
seleccionando un plan por cada 4 afios d e produccién documental de
Memorandos . L f S
manera aletatoria . (Ver procedimiento de Disposicion Final).
Plan de Adquisiciones
20 169 58 PROCESOS Proceso de contribuciones Estados financieros PDF;.DOC X X X GCF 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente en
Certificado de existencia y representacion legal JPG soporte papel yen EDFA, yaque la informacién generada  hace
referencia a la contribucion especial que deben pagar las personas
o prestadoras de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo
Comprobante de consignacion con el fin de recuperar los costos del servicio de que presta la Comision.
Comunicaciones oficiales (Ver procedimiento de disposicion final y Digitalizacion ).
Derechos de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Solicitud de informacion entre autoridades
Solicitud de pago de contribucion
Citacion de notificacion
Constancia de ejecutoria
Autoliquidacion de contribuciones especiales
Recurso de reposicion
Memorandos
20 169 60 PROCESOS Procesos de Contratacion Declarados  Estudios previos .DOC X X X GBS 3 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el &rea de Gestion Documental
Desiertos o no Adjudicados Solicitud de Certificado de Disponibilidad previa aprobacion del comité IGD eliminara totalmente el soporte papel y
Presupuestal el medio técnico de dicha serie, por carecer de valores administrativos,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal contables y legales y no generar valores secundarios. ya que son
procesoso que no avanzaron. (Ver introduccion numeral 2.2.2.y el
Certificacion de no existencia de personal en la procedimiento de Disposicion final ).
planta
Resolucion contratacion directa
Hoja de vida Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP, persona natural y
Juridica ( anexos )
Propuesta
Acta de declaratoria de desierta
Resolucion declaracion desierta




lemorandos
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20 169 61 PROCESOS Procesos Disciplinarios Queja .DOC;PDF X X X GTH 3 17 X X Los procesos disciplinarios son un conjunto de actividades encaminadas
T a investigar sobre determinados comportamientos de los servidores
Informe de Incidencia disciplinaria ) . . " . -
) o N publicos Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Incidencia disciplinaria de oficio Documental realizara una seleccion representativa del 10 % de los
Auto de apertura de indagacion preliminar procesos judiciales, seleccionando los que hayan terminado en sancion

disciplinaria. ; la muestra seleccionada se conservara en soporte papel y
en PDFA, lo demas se elimina puesto que ya ha prescrito todo actuacion
legal, I(Ver introduccion numeral 2.2.2. literal ¢y el procedimiento de
Disposicion final ).

Auto de apertura de investigacion disciplinaria

Comunicacion a la procuraduria
Comunicaciones oficiales

Comunicacion al area de talento humano

Notificacion personal

Notificacion por edicto
Constancia de ejecutoria

Auto ordenando practicar pruebas

Acta de declaracion juramentada (proceso
disciplinario)

Acta de version libre

Acta de visita de inspeccion

Auto de cierre de investigacion

Auto de archivo

Notificacion por estado

Auto de pliego de cargos

Auto neaando pruebas
Recurso de reposicion

Recurso de apelacion
Recurso de queja
Auto resolviendo recursos

Auto de traslado de alegatos de conclusion

Alegato de conclusion

Fallo de primera instancia (sancionatorio
absolutorio)

Fallo segunda instancia (sancionatorio
absolutorio)

Informe a la Procuraduria General de la Nacion




Memorandos
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20 170 63 PROGRAMAS Programa Anual mensualizado de Caja  Programa anual mensual izado de caja- PAC .DOC;PDF X X GAF 3 7 Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
XLS previa aprobacion del comité IGD se eliminara , ya que no genera valores
secundarios para la entidad de igual forma queda en SIIF.
Solicitud de anticipo del Programa Anual
Mensual izado de Caja - PAC
Modificacién al Programa Anual Mensual izado
de Caja-PAC
Memorandos
20 170 64 PROGRAMAS Programa de Bienestar Social e Comunicaciones oficiales .DOC;PDF X X X GTH 3 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
Incentivos XLS lo conservara totalmente ya que son documentos testimoniales de la
Cronograma de bienestar social eficapia , cu.mplimiento e implemer?tacién.de las decisiongs tomadas en el
comité de bienestar social . Cumplido el tiempo de retencion se
Programa de bienestar consolidado conservaré en formato papel y yen PDFA.
Solicitud programa de bienestar social e
incentivos
Estudio de clima laboral
Mmemorandos
20 170 65 PROGRAMAS Programa de Capacitacion Cronograma de capacitacion .DOC;PDF X X X GTH 3 17 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
XLS lo conservara totalmente ya que son documentos testimoniales del

Diagndstico de necesidades de capacitacion

Evaluacion de entrenamiento
Evaluacion de capacitacion

Evaluacion de solicitudes de apoyo educativo
Registro de capacitacién

Solicitud de capacitacion formal y/o no formal
Matriz de necesidades institucionales

Programa de capacitacion
Registro de entrenamiento
Evaluacion de induccion

Memorandos

cumplimiento de las capacitaciones dadas al recurso humano de la
entidad en ejercicio de sus funciones y de las decisiones tomadas en el
comité de capacitacion. Cumplido el tiempo de retencion se conservara en
formato papel y en PDFA.
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20 170 66 PROGRAMAS Programa de Seguridad y Salud en el Acta del Comité .DOC;PDF X X X GTH 3 17 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el &rea de Gestion Documental
Trabajo XLS previa aprobacion del comité IGD se eliminara totalmente y la informacion
- - aprobada reposa en el acta del comité de dicho programa (Ver
Comunicaciones oficiales . R
procedimiento de Disposicion Final ).
Memorandos
Informe de panorama de riesgos
Informe de resultado de inspecciones
Programa de capacitacion
Acta de reunion
Evaluacion de Indicadores
Registro de Capacitacion
Plan de Trabajo
Informe de visita de inspeccion
20 170 67 PROGRAMAS Programa de Verificacion a la Aplicacion Programa de Verificacion .DOC;PDF X X GDO 3 17 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el &rea de Gestion Documental
de la Tabla de Retencion Documental XLS conservara totalmente el soporte papel y el medio técnico de dicha serie
Comunicaciones oficiales debido a que dicha verificacion se realizara de manera anual y permite
evidenciar los cambios que se realicen a las Tablas de Retencion
Memorandos " . . )
Documental de la entidad en los diferentes periodos de tiempo. (Ver
Cronograma procedimiento de Disposicion Final ).
Listado de asistencia
Informes
20 173 0 REGISTRO DE OPERACIONES Registro de operaciones de cajamenor  Acta de arqueo de tesoreria PDF;XLS GCF 3 7 El registro de operaciones de caja menor en el cual se realiza el arqueo
DE CAJA MENOR . de caja menor. Una vez finalizado el tiempo de retencion el area de
Arqueo de caja menor gestion Documental procedera a eliminar ladocumentacion en fisico y en
digital en cumplimiento de la ley 962 de 2005 donde se determina que
para los documentos contables se establecio un tiempo de retencion de
Comunicaciones oficiales 10 afios(Art.28) , el resto procedera a ser eliminado.  (Ver introduccion
numeral 2.2.2 Ay los procedimientos de Disposicion final ).
Papeles de trabajo
Memorandos
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20 174 75 REPORTES DE Reportes de Comprobantes SIIF Reporte Comprobante SIIF PDFXLS X X X GCF 3 7 X Después de cumplir el tiempo de retencion en el archivo de gestion de
COMPROBANTES tres (3) afios y siete (7) en el archivo central, el &rea de Gestién
Documental realizara el procedimiento de eliminacion previa aprobacion
por el comité IGD de acuerdo a lo sugerido en la Ley 962 de 2005. Art. 28|
en el que se establece que el tiempo de conservacion para los
documentos contables es de 10 afios. (Ver procedimiento de Disposicion
final ).
Memorandos
20 175 77 RESOLUCIONES Resoluci Unidad Administrativa Anexo de las resoluciones PDF;.DOC X X X REG;GRJ 3 17 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
Especial (U.A.E -CRA) conservara la informacion en soporte papel y en formato PDFA, dado que
Resoluciones Unidad Administrativa Especial la informacion generada contiene un valor histérico para la entidad, por
(UAE-CRA) ser informacién que sirve para la investigacion y la historia de las
empresas reguladas  sobre el servicio de acueducto, aseo y alcantarillado|
o a nivel nacional . (Ver introduccion Numeral 2,2,2, y procedimientos de
Citacion Disposicion final).
Notificacion
Recurso de reposicion
Constancia de ejecutoria
Memorandos
FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO FIRMA DIRECTOR EJECUTIVO
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
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30 155 0 DERECHOS DE PETICION Derechos de peticion Solicitud de informacion PDF X X X REG; 3 7 Todas las solicitudes de informacion de ciudadanos y
GRJ X terceros tramitados como un derecho de peticion, una vez
Solicitud de Documentos cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
. . . . Documental realizara una seleccion aleatoria del 5 % de
Solicitud de informacion preferencial los derechos de peticion, que evidencien la atencion
oportuna al ciudadano por medio de los diferentes medios
Solicitud de informacion entre autoridades . la muestra seleccionada se conserva en fisico y el digital
en formato PDFA , lo demas se elimina. (Ver introduccion
Solicitud de derecho de peticion numeran 2.2.2. Literal Ay los procedimientos de
Disposicion final y Digitalizacion).
Respuesta a solicitud de informacion
Respuesta a solicitud de documentos
Respuesta a solicitud de informacion preferencial
Respuesta a solicitud entre autoridades
Respuesta a derecho de peticion
Traslado a competente
queja
reclamo
denuncia
Requerimiento
30 157 29  ESTUDIOS Estudios tarifarios de empresas prestadoras  Solicitud de informacion valoracion de activos por PDF X X X REG; 3 17 Los estudios tarifarios de empresas prestadoras se refieren
parte de la CRA GRIJ X X a el analisis tarifario realizado a las solicitudes de las

Solicitudes de conceptos por parte de los
prestadores

Solicitud de modificacion de formulas tarifarias y/o
costo econdmico de referencia

Respuesta a solicitud de informacion valoracion
de activos por parte de la CRA

Envi6 estudio de costos

Respuesta a envio de tarifas

Envio de tarifas

Respuesta a estudio de costo

Envio de informacion sobre puntaje de eficiencia
comparativa

Respuesta a envio de informacion sobre puntaje
de eficiencia comparativa-DEA

Memorandos

empresas prestadoras de los servicios de acueducto
alcantarilaldo y aseo. Una vez cumplido el tiempo de
retencion, el area de Gestion Documental conservara la
informacion en soporte papel y en formato PDFA,ya que la
informacion generada evidencia actuaciones y decisiones
de un valor histérico para la Entidad . (Ver introduccion
Numeral 2.2.2. y procedimientos de Disposicion final y
Digitalizacion).




ENTIDAD PRODUCTORA: COMISION DE REGULACION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Ejecutiva

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Regulacion

SISTE
" MA - £
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO NIVEL DEACCESO ~ SOPORTE DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GEST
ION
< o = =
S =< | 5 S S =
2 w | B sl|2|g(8|z|z|8| & | &
[=) I I SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES a|E[2|12|5 = S W o] cT E | MT | s
o} (7] 2 Slal|l2|2|5|6]| 8 <] o
o (73 = O e = o[ a = =
=] x o m & S
4 4
=L =L
30 157 30  ESTUDIOS Estudios Técnicos R ios Encuesta PDF X X X REG 3 17 X X Los estudios técnicos regulatorios Una vez cumplido el
tiempo de retencion, el area de Gestion Documental
Concepto técnico conservara la informacion en soporte papel y en formato
Informe de visita PDFA, .da'dl.) que la informacién genera.da contigpe un
valor historico para la entidad, por ser informacion que
Propuesta metodologica sirve para la investigacion y la historia de las empresas
Solicitud de modificacion de formulas tarifarias y/o reguladas - sobre el servicio de acueducto, aseo y
costo econémico de referencia alcantarillado a nivel nacional . (Ver introduccion Numeral
6.1, y procedimientos de Disposicion final y Digitalizacion);
Solicitudes particulares
Modelos estadisticos
Modelos matematicos
Comunicaciones oficiales (memorando)
Memorandos
30 160 39 INFORMES Informes de Gestion Comunicaciones oficiales PDF X X X REG; 3 10 Los informesde gestion , una vez cumplido el tiempo de
GRJ X X retencion el area de Gestion Documental los conservara
Memorandos tot.almer.ne por ser documentos.que se encgrgan de
evidenciar el avance en la gestion de la entidad .(ver el
procedimeinto de disposicion final)
Informe de Gestion
30 1 71 PROYECTOS Proy R ios de Caracter General ~ Comunicaciones oficiales PDF; DOC X X REG 3 17 X X Los proyectos regulatorios de caracter general Una vez
cumplido el tiempo de retencion, el area de Gestion
Memorandos Documental conservaré la informacion en soporte papel y
Cronograma de trabajo en formato PDFA, dado que la informacion generada
) - contiene un valor histérico para la entidad, por ser
Matriz de seguimiento a proyectos generales informacion que sirve para la investigacion y la historia de
las empresas reguladas sobre el servicio de acueducto,
Resolucion de tramite aseo y alcantarillado a nivel nacional . (Ver introduccion
. L Numeral 6.1, y procedimientos de Disposicion final y
Documento de participacién ciudadana Digitalizacion);
Registro de consulta de participacion ciudadana
Documento de trabajo de proyectos generales
FIRMA JEFE DEL AREA FIRMA RESPONSABLE DEL ARCHIVO

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
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