TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCCION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

0

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS it -
copIGO DOCUMENTALES SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvo’ gt Archive CT{ E | MT| S
Gestién Central
1451001 2 ACTAS
1451001 2 2.17 Actas Comité de Seguridad Vial N.A. N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
Listado de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo|
Comunicacién oficial de funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.
1451001 2 2.23 Actas Comité Interno de Archivo N.A. N.A. 4 8 X X
Acta
Listado de asistencia Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
Comunicacién oficial totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de|
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones. Resolucién No. 0213 (Marzo 20 de 2013)
1451001 21 HISTORIALES DE VEHICULOS M4FA MA4FAQ201P 2 8 X
Ficha técnica M4FM MA4FA0202P
Certificacion de Aduana M4FM0301P
Tarjeta de propiedad
Factura pasivo
Seguros
Licencia de transito
IAr:"tJaus:t::\trega R T Cu‘mpli.dos los Fiernpos de retencién y perdidos sus valores
Acta de compromiso y responsabilidad primatios se elimina.
Registro recepcidn de vehiculos
Registro informacién transito de mantenimiento
Comunicacién oficial
Comparendos
Revision técnico mecénica
Certificado de tradicién del vehiculo
Estudio técnico baja de vehiculos
1451001 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1451001 26 26.1 Instrumentos de Descripcién de Archivos M4FD M4FDO601P 2 3 X X
Inventario documental Una vez cumplidos los tiempos de retencién se hara una
Comunicacién oficial seleccion del 5% de la produccion documental cada cuatro
afios y se aplicara un medio técnico para la conservacion.
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coDIGO SRS OURSERIES HLIROS SUBSISTEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD RETENCION (Afios) | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Afguvode)] Brchivo CT| E [MT| §
g Gestidn Central
1451001 26 26.2 Tablas de Retencién Documental M4FD MA4FD0102P 2 18 X X Cumplidos los tiempos de retencién la serie se conserva
Cuadro de caracterizacién documental totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Cuadro de clasificacién documental de funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de|
Tabla de Retencién Documental responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
Comunicacién oficial de decisiones.
1451001 26 26.3 Tablas de Valoracion Documental N.A. N.A. 2 18 X X
Cuadro de clasificacién documental . . .
3 o Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
Ficha de valoracién documental 3 2
Tabl e ValoFadin Décumental totalme.nte por cont:e.ner informacién sgb:e eI. des:?l:rolla
e sl de funmon’e.s y proc fimiento de la ) asignacion de;
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.
1451001 29 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR MA4FF MA4FF0804P 2 10 X
Solicitud de erogacién de Caja menor
Registro contable de caja menor
Facturas
Informe situacién de caja menor
Comunicacién oficial
Arqueo de caja menor
Estado de ingresos y egresos de tesoreria
Conciliacién bancaria
Extracto bancario Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores
Matriz estadistica primarios se elimina.
Registro de traslado presupuestal
Cierre anual de la caja menor
Consignacién bancaria
Cuenta de cobro
Reporte de estadisticas Caja Menor Central de Operaciones
Extracto de Cuenta de la Caja Menor de la Central de Operaciones
Registro contable erogacién
Salida de Elementos
1451001 36 PLANES
1451001 36 36.28 |Planes Institucionales de Archivo N.A. N.A 5 5 X X
Plan Una vez cumplidos los tiempos de retencién se hard una
Comunicacién oficial seleccion del 5% de la produccién documental cada cuatro
afios y se aplicard un medio técnico para la conservacion.
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: Archi i
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: 2 Gestion Central
1451001 42 PROGRAMAS
1451001 42 42.6 Programas de Gestién Documental N.A. N.A. 5 5 X X A
Comunicacién oficial Una vez cumplidos los tiempos de retencién se hard una
Programa seleccién del 5% de la produccién documental cada cuatro
afios y se aplicara un medio técnico para la conservacién.
1451001 49 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1451001 49 49.1 Registros Cc icacil Oficial iad; MA4FD M4FD0304P 2 3 X
Comunicacién oficial Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores
Planilla listado de envios del aplicativo de correspondencia primarios se elimina.
Formato de anexos de entrada y salida
1451001 49 49.2 Registros Comunicaciones Oficiales Internas M4FD MA4FD0302P 2 3 X
Comunicacién oficial . L EReElEy Cumplidos los tiempos de retencion y perdidos sus valores|
Formato de anexos de entrada y salida . » T
p . primarios se elimina.
Libro de correspondencia
1451001 49 49.1 Registros Cs Oficial ibid M4FD MA4FD0304P 2 3 X
Comunicacion oficial Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores|
Planilla de alistamiento primarios se elimina.
1451001 50 REGISTROS DE FIRMAS M4FD M4FD0001MO1 2 3 X " g = )
" N Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores
Registro de firmas autorizadas Lt T
primarios se elimina.
Versidn: V3
Afio 2018
CONVENCIONES NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA W
CT: Conservacién Total \
E: Eliminacién NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MT: Medio Tecnolégico MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ \
S: Seleccién ‘ ’\ij U i m
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