TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA

OFICIN.

/A PRODUCTORA: DIRECCION CONTRATACION Y COMPRAS

% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

cODIGO

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

Registro control estudio de mercado

Formato de consolidado estudio de mercado de proveedores y productos
Informe de estudio de mercado

Formato base de precios unitarios de materiales

Acta de ponderacién

Formato base de de dios de d

Formato solicitud de creacién de nuevo insumo en salida

Formato solicitud creacién o modificacién de item de pago

Formato archivo andlisis de precios unitarios

Formato solicitud revision de presupuesto oficial para proceso de prestacion de servicios
Formato de solicitud revision de presupuesto oficial para obra civil-construccién-mantenimiento
Formato de solicitud revisién de presupuesto oficial para proceso suministro y/o compraventa
Formato solicitud revisién de presupuesto oficial para proceso de consultoria

Formato solicitud revisién presupuesto oficial para proceso de interventorfa

de servicios

Formato cuadro de pi obra, ini Y pre
Formato cuadro de presupuesto interventoria, consultoria
Formato hoja de seguimiento prestacién de servicios
Formato hoja de seguimiento obra civil, construccién o mantenimiento

Formato hoja de seguimiento consultoria
Formato hoja de i
Formato hoja de seguimiento interventoria
Formato seguimiento presupuestos

/compraventa

Formato comparacién de precios unitarios suministro — prestacion de servicios — obra civil — interventoria

Formato comparacion presupuestos interventoria/consultoria
Formato revisién de presupuesto

Formato solicitud lista de precios

Formato comp: ion p

Formato solicitud adicién y prorroga
Formato hoja de seguimiento modificaciones

0s, servicios y obra

Formato solicitud prestacién de servicios persona natural proceso de 0 a 1000 smmlv

Formato solicitud prorroga u otros

Formato solicitud de arrendamiento

Formato solicitud convenio directa

Formato solicitud capacitaciones, afiliaciones o suscripciones
Formato de solicitud de cesién

Formato solicitud de prestacién de servicios persona juridica directa
Formato solicitud prestacién de servicios persona juridica publica
Formato solicitud p o directa
Formato solicitud compraventa o suministro publica
Formato solicitud consultoria diferente a obra directa
Formato solicitud consultoria diferente a obra publica
Formato solicitud consultoria e interventoria directa
Formato solicitud consultoria e interventoria publica

Formato solicitud obra civil, construccion, mantenimiento o construccion de redes directa
Formato solicitud obra civil, construccién, mantenimiento o construccion de redes publica

Formato de evaluacion técnica un invitado
Formato solicitud adicién y prorroga de contratos
Formato devolucién de contratacién

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD RETENCION (Afios} DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Pocaso Procedimients Archivo de Archivoa = =
Gestién Central
1190001 2 ACTAS
2 2.8 Actas Comité de Contratacién M4FB M4FB0111P 4 8 X X Cumplidos los tiempos de retencién la serie se conserva
it totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Lista de asistencia de funciones y procedimientos de la entidad, asignacion|
Comunicacién oficial de responsabilidades y discusiones que determinaron la
toma de decisiones.
1190001 12 CONTRATOS M4FB0105P 2 18 X
Comunicacion oficial M4FB M4FB0115P Una vez cumplidos los tiempos de retencion se hard una

seleccion del 5% de la produccion documental cada
cuatro afios y se aplicara un medio técnico para la
conservacion.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
€6pIGo SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES e RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento juo 2 frcitvo CT{ E |MT{ §
Gestidn Central

Formato hoja de seguimiento obra - construccion - mantenimiento- planos
Formato hoja de seguimiento compraventa suministro

Formato hoja de seguimiento consultoria, interventoria

Formato hoja de seguimiento arrendamiento

Formato hoja de seguimiento convenio

Formato hoja de i itacidn, suscripcién o afiliacién
Formato control de registros apertura y actualizacion carpetas
Certificado parafiscales personas naturales con personal a cargo
Certificado parafiscales persona natural sin personal a cargo
Certificado parafiscales persona juridica

Certificado pleitos pendientes contra el distrito

Formato lista de cantidades y precios

Formato experiencia del oferente

Formato consultoria directa un invitado

Formato prestacién de servicio persona juridica directa un invitado
Formato licencia exclusiva directa un invitado

Formato interventoria directa un invitado

Formato de obra directa un invitado

Formato compraventa directa un invitado

Formato suministro directa un invitado

Formato condiciones y términos de invitacion obra mayor 3000 smmlv sin puntajes
Formato condiciones y términos suministro ptblica

Formato condiciones y términos interventoria piblica

Formato condiciones y términos consultoria publica

Formato dici y términos pr i6n de servicios publica
Formato condiciones y términos obra

Formato condiciones y términos suministro subasta

Formato declaracion de multas y sanciones

Formulario financiero

Formulario no.6- ficha técnica

Formato devolucién solicitud contratacién

Formulario 1-lista de cantidades de acuerdo a clase de contrato
Formato control entrega documentos

Formato lista asistencia visita o conferencia informativa

Hoja de control de registros general

Formato modificacién condiciones y términos

Control de registros admoén. Web - directas

Formato minuta compraventa

Formato minuta consultoria

Formato minuta suministro

Formato minuta interventoria

Formato de minuta obra

Formato minuta prestacion servicio

Formato minuta licenciamiento

Formato minuta de arrendamiento

Carta de aceptacion prestacion de servicios
Hoja control de registros revision de contratos
Formato aviso apertura varios procesos
Formato remisién aviso de prensa

Control de registros admén. Web - publicas
Formato respuesta aclaraciones fuera término
Formato respuesta solicitudes aclaraciéon
Formato aviso de visita

Formato recibo de ofertas

Acta de no recibo de oferta

Formato cuadro de cierre

Acta de recibo de ofertas
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CONTRATACION Y COMPRAS

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

cODIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD RETENCION (Afios} DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Pracedimiento Arehivode Arcfifva cr E |MT| S
Gestidn Central

Registro de e ne: i técnicasy
Formato recomendacién no aceptacion de oferta
Formato evaluacién financiera directa 1 invitado

Formato solicitud aclaracién oferente

Formato evaluacioén juridica

Formato evaluacién técnica

Formato de evaluacién financiera

Formato remision a evaluador interno -externo

Formato remision aclaracién evaluador externo-interno
Formato consolidado de evaluacion

Control de registros ejecucién de procesos

Formato consulta informe de evaluacién

Formato respuestas observaciones

Formato respuesta observacién fuera de término

Formato citacién audiencia de apertura sobre econémico
Acta de apertura sobre econémico

Formato cuadro de asistencia

Formato evaluacién técnico econémica sin puntaje

Formato evaluacién técnico econémica con puntaje

Formato recomendacién no aceptacién oferta publica
Formato recomendacién aceptacion oferta publica

Acta de suspension de contratos

Acta de reinicio de contratos

Acta de entregas parciales de contrato de obra

Acta de aprobacion de precios extras

Solicitud de modificacién de contratos

Formato minuta de adicién cuantia con formalidades
Formato minuta de prorroga con formalidades

Formato minuta de adicién cuantia y prorroga con formalidades
Consulta boletin fiscal

Registro de revisién modificaciones

Formato aclaracién de contrato

Formato control de registros

Formato minuta prorroga

Carta de prestacién de servicios persona natural

Formato hoja de control de registro-entrega contratos nuevos
Formato hoja control de registros-entrega de modificaciones
Formato hoja de seguimiento proceso persona natural
Formato hoja de seguimiento proceso persona juridica
Formato hoja de seguimiento proceso compraventa suministro-licenciamiento
Formato hoja de seguimiento proceso consultoria/interventoria
Formato legalizacion contrato

Formato legalizacion modificacién contrato

Formato guia para la solicitud de pélizas

Formato envié documentos de contratos nuevos a las ars
Formato envié documentos contratos nuevos a las ars directos
Formato envié documentos modificacién

Formato envié documentos contratos de prestacion de servicios persona natural
Formato control aprobacién pélizas contrato nuevos

Formato control aprobacién pélizas modificaciones

Formato remisién péliza aprobada

Formato de correccion pdlizas y/o requerimiento actas
Formato aprobacién de péliza

Formato devolucién pélizas contratista

Formato minuta cesién de derechos econémicos

Formato minuta cesién unién temporal y/o consorcios
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

<6DIGO

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION {Afos)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Serie

Subserie

Proceso

Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestidn Central

CT| E | MT| S

Formato minuta cesién total de contratos

Formato de nombramiento dé supervisor y funcionario de apoyo
Formato lista de chequeo documentos del contrato

Ayuda de memoria

Formato de requisitos que deben contener las facturas para su radicacién
Formato de plan de calidad otros contratos

Formato de planificacién para recibo de producto

Formato de plan de materiales con certificado de conformidad
Formato de plan de materiales sin certificado de conformidad
Formato de relacién de planos

Formato de seleccién de equipos de medicién

Formato de verificacion de hojas de vida de los contratos

Formato de plan de calidad prestacién de servicios persona natural
Acta de entrega del bien mueble e inmueble

Formato de plan de calidad de contratos de obra

Formato de interventoria al plan de accién social

Formato de planificacién del programa de impacto urbano

Acta de referencias topogréficas

Certificado de replanteo del contrato de obra

Formato de plan de inversién y manejo del anticipo

Acta pago de anticipo

Acta de inicio

Acta (nica contratos de ejecucién instantanea

Informe ejecutivo de gestion soporte de cuenta de otros contratos
Formato de estado de avance para contratos de obra e interventoria
Informe ejecutivo de gestion soporte de cuenta contratos de obra e interventoria
Formato de estado de avance para otro tipo de contratos

Formato de plan de mejoramiento

Acta de pago parcial

Formato de traslado de activos fijos y elementos de control administrativo
Formato de control de inspeccion y ensayo

Formato de idas i de d y alcantarillado
Informe mensual de tuberia instalada en los contratos de obra

Formato lista de chequeo inspecciones planeadas

Acta de ajuste

Formato de datos para entrada de mercancia

Formato de datos para entrada de mercancia para proyectos de inversion
Acta de prérroga de suspension de contratos

Formato solicitud de adicién y prorroga de contratos

Acta de terminacién

Acta de terminacién por mutuo acuerdo.

Acta de entrega y recibo final

Acta de prérroga de entrega y recibo final.

Reporte de ingreso y retiro de activos por liquidacion de construcciones en curso a propiedad planta y equipo

Estudio y disefio

Plano récord

Formato lista de chequeo
Certificacion de contratos

Certificado de acometidas

Reserva presupuestal

Acta de liquidacion de otros contratos

Una vez idos los tii de re i6n se hard una
seleccién del 5% de la produccién documental cada
cuatro afios y se aplicard un medio técnico para la
conservacién.

Una vez los tiempos de r ion se hara una
seleccién del 5% de la produccion documental cada
cuatro afios y se aplicard un medio técnico para la
conservacion.
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U~ AGUA ¥ ALCANTARILLADO DE BOGOTA

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA A
€ODIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserie Proceso Procedimiento Ar:hw.o de Aschive CT| E [ MT| S
Gestidn Central
1190001 25 INFORMES
1190001 25 25.1 Informes a Entidades de Control y Vigil N.A. N.A. 2 8 X
Comunicacién oficial
Informe Cumplidos los tiempos de retencion la serie se conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignacién
de responsabilidades y discusiones que determinaron la
toma de decisiones.
1190001 25 25.2 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. %, 8 X
Comunicacion oficial
Informe Cumplidos los tiempos de retencién la serie se conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignacion
de responsabilidades y discusiones que determinaron la
toma de decisiones.
1190002 25 25.6 Informes de Gestién N.A. N.A. 2 3 X
Comunicacién oficial
Informe
Cumplidos los tiempos de retencién se realiza una
seleccion de los informes anuales o consolidados.
1190002 36 PLANES
1190002 36 36.10 M4FB MA4FB0102P
Planes de Contratacién y Compras de Inversidn y Funcionamiento 0102 5 > X
Plan Cumplidos los tiempos de retencién la serie se conserva
. . ooy totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Plantilla y ficha de planificacién . 3 3 ”
N . de funciones y procedimientos de la entidad, asignacién
Comunicacién oficial 5 S .
; . R . de responsabilidades y discusiones que determinaron la
Planilla base de precios unitarios materiales .
s e toma de decisiones.
Informe de seguimiento plan de contratacion y compras
Versién: v3
Afio 2018
CONVENCIONES NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
CT: Conservacién Total ROSIAESTHER BARRIOS ElGL ERQA /‘b C j M
E: Eliminacion NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MT: Medio Tecnolégico
. MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ WC(JU M
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