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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. ES.P.
ACUAVALLE S.A.E.S.P.

ACUAVALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HCJA 1DESB

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCICN DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION |A.CENTRAL|CT|E|M]| S
0126.1-01 ACTAS
0126.1-01-14 |Acta de Entrega y Recibo de Cargo 3 Afnos 17 Afos X Por carecer de valores para su
conservacion
0126.1-13 CONTRATOS 3 Afios 17 Afos X |Seleccicnar el 1% de los que tengan
0126.1-13-02 |Contrato de Arrendamiento relevancia para la historia, la cultura y la
0126.1-13-04 |Contrato de Leasing investigacion
0126.1-13-07 |Contrato de Prestacion de Servicios
0126.1-13-09 (Contrato de Seguros
Etapa Precontractual
-Estudios Previos
- Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Analisis de justificacion y conveniencia
-Terminios de referencia
-propuesta yfo cotizaciones
-ofertas
-Polizas de seriedad de ofertas
-certificado de disponibilidad presupuestal
-registro presupuestal
-fotocopia de la cedula
-fotocopia del RUT
=
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CT: Conservacién Total S Seleccitn i
M:  Microfilmarion E:  Eliminacisn FIRMA: JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DR. JORGE ALEJANDRO VELAZQUEZ
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F A SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. ES.P.
ACUAVALLE ACUAVALLE S A . E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS HOJAZDESB
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICN PROCEDIMIENTQ
DOCUMENTALES FINAL

A GESTION [A, CENTRAL |CT| EIM]| S

Contrato de Prestacidn de Servicios (Continu
-fotocopia de antecedentes disciplinarios
-fotocopia de antecedentes fiscales

-hoja de vida en formato unico

-fotocopia tarjeta profesional

-fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad
social

-Resolucién o acta de adjudicacion
-Notificaciones a ofarentes

-concepto juridico

-Proyecto minuta contrato

Para Persona Juridica

-Certificado de existencia y representacion
legal

-fotecopia cedula de ciudadania representante
legal

-certificado de prestacién de servicios
-fotocopia del NIT

Etapa Contractual

-Contrato

-Certificade de camara de comercio
-Publicacién en ia pagina Web de Acuavalle \
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CONVENCIONES FIRMA SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIFRO DR JHON EDINSON CHAVEZ
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CT: Conservacion Total 5 Seleccion

M. Microfimaciin E Eliminacion FIRMA: JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DR, JORGE '}'\l__E.JANDRO VELAZ‘QUEZ
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. ES.P.

ACUAVALLE

ACUAVALLE S.A. E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJA3DEG®B

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION
FINAL
A.GESTION |A.CENTRALICT|E{M]| S

PROCEDIMIENTO

Contrato de Prestacién de Servicios (Continu
-Certificacion de Publicacion en pagina Web
-Recibo de pado de impuesto de Timbre
-Poliza de garantia y cumplimiento
-Autcrizacion de pago

-Otro Si

-Modificaciones al contrato

-Adiciones al contrato

-Prorrogas al contrato

-Acta iniciales, parciales de recibo

-Actas de suspension del contrato

-Acta de reanudacion del contrato

-Acta de recibe a satisfacién

-Informes de gjecucion

-Acta de terminacion y liquidacion del contrato

Nota: Los tipos documentales de un
expediente puede variar de acuerdo con
la cuantia del contrato.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total S Selecoion

M Microfimacion E.  Ehmmacien FIRMA- JLt E DEPTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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A SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.
ACUAVALLE ACUAVALLE S.A. ES.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS HCJA4DE6
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A. GESTION [A.CENTRAL|CT]E[M][ S

0126.1-20 ESTADISTICAS
0126.1-20-01 |Estadisticas de Consumo 3 Afos 2 AfRos X |Seleccionar el 1% de los que tengan

. -Cuadro Control Estadisticas de Consumo relevancia para la historia, la cuitura y
E ‘ -Reporte de la Base de Datos la investigacion.

-Cuadro estadistico de control de consumo de

Energia.

-Cuadro estadistico de control de consumo de
Combustible.

Cuadre estadistico de control de consumo de
Telefono

0126.1-24 EXPEDIENTE DE BIENES INMUEBLES 3 Afos 17 Anos X |Seleccionar el 1% de los que tengan
relevancia para la historia, la cultura y
la investigacion.

0126.1-25 EXPEDIENTE DE VEHICULOS

g -Tarjeta de Propiedad (fotocopia)
-Documentes originales de compra, traspaso
venta.

-Polizas

-Autorizacion de Mantenimiento de Vehiculos

|
i
} -copia de la Tarjeta del SOAT

\ =

i CONVERNCIONES FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DR. JHON EDQINSON C AVE.
i CT: Conservacion Total S Seleccion
M. Microfiimacion E:  Elimmnacion FIRMA: JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DR JORGFE A&ANDRO VELA%QUEZ

Fecha Abril 10 de 2014, Acta de Comit¢ irtarng ge Archivo N° 001-2014
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. ES.P.
ACUAVALLE S.A E.S.P.

ACUAVALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJA S DE B

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A_GESTION |A.CENTRAL|CT|[{E|M]| S

0126.1-30 INFORMES

01286.1-30-21 [Informe de Gestion 3 Afos 2 Afos X Se elimina porque los documentos con
valor probatorio reposan en la Unidad de
Planeacion Corporativa consolida la
Informacion.

0126.1-33 LIBROS DE CONTRGL 3 Anos 2 Afics X

0126.1-33-02 |Libro de Control de Consumo de Combustible

0126.1-33-03 |Libro de Control de Consumo de Energia

0126.1-42 PLANES

0126.1-42-01 {Plan de Accion 3 Anos 2 Afics X Se elimina porgue en la Unidad de
Planeacion Corporativa consolida el
Plan de Accion Institucional.

0126.1-42-11 |Plan de Mejoramiento 3 Afnos 2 Afigs X Se elimina porgue los documentos con
valor probatoric reposan en la Bireccion

0126.1-42-18 |Plan Cperativo Anual - POA 3 Aflos 2 Afos X

CONVENCIONES

C1: Conservacidon Total 3
M Microfiimacion E

Scleconn

Fliminacidn

FIRMA SUBGLRENTE ADMINISTRATIVG Y FINANCILRO

CR JHON EDINSON CHAVE
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FIRMA UFFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CR. JORGE A'I\EJANDRO VELAAQUEZ
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A.E.S.P.
ACUAVALLE S.A. E.S.P.

ACUAVALLE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA; SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE SERVICICS ADMINISTRATIVOS
AREA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HCJA 6 DE 6

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCICN DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A GESTION |A. CENTRAL [CT[E[M] S
0126.1-57 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 3 Ahos 2 Afios X |Seleccionar €] 1% de los que tengan
0126.1-57-01 |Page de Afiliaciones y Suscripciones relevancia para la historia, la cultura y la
0126.1-57-02 |Pago de Servicios de Mensajeria investigacion.
0126.1-57-03 |[Page de Servicios Publicos - Agua
0126.1-57-04 |Page de Servicios Publicos - Celular
0128.1-57-05 |Pago de Servicios Publicos - Energia
0126.1-57-06 |Pago de Servicios Publicos - Telefono
0126.1-58 SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 3 Afos 17 Afos X {Seleccionar el 1% de los que tengan
0126.1-58-01 |Planilla de Control de Entrada y Salida de relevancia para la historia, la cultura y la
Vehiculos investigacion.
0126.1-58-02 [Planilla de Control de Ingreso en Horas Habiles
0126.1-58-03 |Planilla de Control de Ingreso en Horas no
Habiles
0126.1-58-04 [Planilla de Control y Salida de Equipos
0126.1-65 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 3 Afos X Se elimina en Gestion porque los
documentos con valor probatorios
reposan £mGestion Documental

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total 5
M. Microfimacién E:

Seleccion
Eliminacién

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERG

FIRMA: JEFE DEPTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Y

DR. JHON EDINSON CH‘ EZ
iy
. I'\_
[\

DR. JORGE %JANDRO VELAZQUEZ
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