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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 GESTION SERVICIO AL CLIENTE

HOJA 1 DE6

Etapa Precontractual

-Estudios Previos

- Sclicitud de disponibilidad presupuestal
-Analisis de justificacion y conveniencia
-Terminios de referencia

-propuesta y/o cotizaciones

-ofertas

-Polizas de seriedad de cfertas
-certificado de disponibilidad presupuestal
-registro presupuestal

-fotocopia de la cedula

-fotocopia del RUT

-fotocopia de antecedentes disciplinarios
-fotocopia de antecedentes fiscales
-hoja de vida en formato unico
-fotocopia tarjeta profesicnal

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION |A. CENTRAL|CT| E| M| S
0124-01 ACTAS
0124-01-14 |Acta de Entrega y Recibo de Cargo 3 Afos 17 Afos X Por carecer de valores para su
COnservacion
0124-13 CONTRATOS
(0124-13-07 |Contrato de Prestacidn de Servicios 3 Anos 17 Anos X {Seleccionar el 1% de los que tengan

relevancia para la historia, la cultura y
la investigacion

CONVENCIONT S

CT  Conservacidan Total 5
M Microfilmacion E

Selecotn

Eliminacién

FIRMA SUBGEFRENTE ADMIMISTRATIVO Y FINAMNUIERD

FIRMA JFFE DEPTO DE S RVICIOS ADRMINISTRATIVDS

Y

TR NHONT DINSOM CHAVEZ?

DR JORGE Al..L}i\NI\HO VLLAZ’()UE'_é

Fecha Abrni 10 de 2014, Acla de Comilé 'nterno do Acchive N7 D01.2014
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A.E.S.P.

ACUAVALLE

ACUAVALLE S.A.E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA. DEPARTAMENTO DE GESTION SERVICIO AL CLIENTE HOJA 2 DE 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A. GESTION |A. CENTRAL[CTI E]MI s

Contrato de Prestacion de Servicios (Continu

-fotocopia de afiliacion al servicio de seguridad
social

-Resolucion o acta de adjudicacion
-Netificaciones a oferentes

-concepto juridico

-Proyecte minuta contrato

Para Persona Juridica

-Certificade de existencia y representacion
fegal

-fotocopia cedula de ciudadania representante
legal

-certificade de prestacion de servicios
-fotocopia del NIT

Etapa Contractual

-Contrato

-Certificado de camara de comercio
-Publicacion en la pagina Web de Acuavalle
-Certificacion de Publicacion en pagina Web
-Recibo de pado de impuesto de Timbre
-Poliza de garantia y cumplimiento
-Autorizacion de pago

\

CONVENCIONES

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ OR JHON EDINSON CHAVEZ
y
CT: Conservacion Total 3. Seleccién <)

M. Microfilmacion E: Eliminacién FIRMA: JEFE DEPTQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DR JORGE ALE)@RO\/ELAZQUEZ

Fecha Ab:sl 10 de 2014; Acta de Comitd Interno de Archivo N° 001-2014
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SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS DEL VALLE DEL CAUCA S.A. E.S.P.

ACUAVALLE

ACUAVALLE S.A.E.S.P.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION SERVICIO AL CLIENTE

HOJA 3 DEG®

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIFOS

DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
A. GESTION JA.CENTRAL[CT| E| M] S

Contrato de Prestacion de Servicios (Continuacion)

-Otro Si

-Modificacicnes al contrato
-Adiciones al contrato

-Prérrogas al contrato

-Acta iniciales, parciales de recibo
-Actas de suspension del contrato
-Acta de reanudacion del contrato
-Acta de recibo a satisfacion
-Informes de ejecucion

-Acta de terminacion y liquidacion del contrato
Nota: Los tipos documentales de un
expediente puede variar de acuerdo con

la cuantia del contrato.

0124-14
0124-14-01

CONVENIOS
Convenio Interadministrativo

Nota: Los tipos Documentales de los convenios
son iguales que los de los contratos

3 Anos 17 Angs

X |Seleccionar el 1% de ios que tengan
relevancia para la historia, la cultura y
la investigacion

A

CONVENCIONES

CT. Conservacion Total S
M. Microfilmacion E:

Seleccion
Eliminacion

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERC

FIRMA: JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Y

DR JHON EDINSON

DR. JORGE ALE JANDRQ VELAZQUEZ

Fecha. Abril 10 de 2014, Acta de Comité Interic de Archivo N° 001-2014
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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: DEPARTAMENTQO DE GESTION SERVICIO AL CLIENTE

HOJA 4 DE 6

CoDIGOD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION |A.CENTRAL|CTJE|M] S

0124-18 DERECHQOS DE PETICION 3 Anos X Se elimina en gestion porque la
informacion reposa en |a carpeta virtual
del Sistema de Administracion de
Documentos - SGD.

0124-23 ESTUDIOS

0124-23-01 |Estudio de Lecturas y Consumo 3 Anos 2 Anos X

0124-28 FACTURACION 3 Anos 17 Anos X |Seleccionar el 1% de los gue tengan

0124-28-01 |Facturacion de Acueducto y Alcantarillado relevancia para la histona, la culturay

0124-28-02 |Facturacion de Otros Ingresas ta investigacion

0124-30 INFORMES

0124-30-01 |Informe a Entes y Organgs de Control y Judicialed 3 Anos 2 Anos X {Seleccionar el 1% de los gue tengan
relevancia para la historia, la culturay la
Investigacion

0124-30-05 |Informe de Analisis de las Desviaciones de Cons 3 Anos 2 Anos X

0124-30-19 {Informe de Estado de Cartera 3 Anos 17 Anos X

0124-30-21 |Informe de Gestion 3 Angs 2 Anos X

COMNVENCIONES

CT: Conservacién Tolal 5
M. Microfilmacifin E

Sclecaidn

Eltminacidn

FIRMA: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

FIRMA - JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OR JHON EDINSON CHAVEZ

i u
i
]

GR. JORGE ALEQANDEO VELAZQULZ

—— -

Fecha Abril 10 oe 2014, Acta de Comité Interng de Archive N 001 -2014
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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 FRODUCTORA® DEPARTAMENTO DE GESTION SERVICIO AL CLIENTE

HOJA 5 DE 6

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL
A.GESTION JA.CENTRALI|CT| E|M] S
INFORMES (Continuacion)
0124-30-55 [Informe Periodico de Estadisticas de Atencion al 3 Anos 2 Anos X
Cliente
0124-42 PLANES
0124-42-01 |Plan de Accion 3 Anos 2 Anos X Se elimina porgque en la unidad de
planeacion corporativa consolida el plan
de Accion Institucional
0124-42-11 |Plan de Mejoramiento 3 Anos 2 Anos X Se elimina porque los documentos con
valor probatorio reposan en la Direccion
de Control Interno
0124-42-14 [Plan de Mercadeo 3 Anos 2 Anos X |Seleccionar ef 1% de los que tengan
-Estudio de viabilidad Tecnica relevancia para la historia, la cultura y la
-Plan de Mercadeo tnvestigacion
-Plan de Accion
0124-42-18 |Plan Operativo Annual - POA 3 Anos 2 Anos X Se elimina porgue la informacion se
encuentra registrada en los Estados
Finahceros

CONVENCIONES

C1T: Conservacion Total 5
M Microfimacion E

Seleccitin

Lliminacion

FIRMA SUBGERENTE ADMINISTRATIVG ¥ FINANCIERO

FIRMA JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVGOS

[

DR JTON FDINAON ©

VLS

’ - \\.
! A

DR JORGF ALL-\JQ&DRO VEL AZQUEZ

Fecha Abnl 10 de 2014_ Acta de Comité Interma 3o Archuvo N° 001-2014
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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
g UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION SERVICIO AL CLIENTE HOJAB6 DE 6
| CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FINAL

A. GESTION |A.CENTRAL |[CT| E{M{ S

0124-59 SISTEMAS DE INFORMACION
0124-59-01 | Sistema de Informacion Comercial - SINERGIA 3 Anos 2 Anos X

i 0124-65 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 3 Afos X Se elimina en Gestion porque ios
: documentos con valor probatorios
‘ reposan en Gestion Documental

LY
CONVENCIONES FIRMA. SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERC \DE_MDI SON CHAYEZ
N
CT: Conszervacion Total S Seleccién

M Microfimacion E:  Eliminacitn FIRMA: JEFE DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DR. JORGE AL NDRO VELAZQUEZ

Fecha. Abr 10 de 2014, Acta ge Comité Interno de Archivo N” 001-2044




