TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA IMAGEN CORPORATIVA Y COMUNICACIONES

@;ﬁr acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION (Afios})

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Dependencia

Serie

Subserie

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT|{ E | MT| S

1170001

36

PLANES

1170001

36

36.9

Planes de Comunicaciones

Plan de comunicaciones

Pieza comunicacional

Comunicaciones oficiales

Ayudas de memoria

Lista de asistencia

Solicitud y seguimiento a medios de comunicacién

Ficha informacién general externa

Registro fotografico y filmico de la gestién

Registro piezas gréficas publicadas

Registro de plancha para impresién de gran volumen de
piezas gréficas

Reporte del Monitoreo de Medios de comunicacién
Reporte mensual de actualizaciones y publicaciones al portal
e Intranet

Ficha de solicitud de comunicacién interna o externa
Reporte de indicador de gestién (IPM)-indice de presencia
mediatica

N.A. N.A.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién
se hard una seleccion del 5% de la
produccién documental cada cuatro afios y.
se aplicard un medio técnico para la
conservacion.

Versién:

V3

Afio

2018

CONVENCIONES

NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

CT: Conservacion Total

ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA

= 1{TISTENN

E: Eliminacién

NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ
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