TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRACION ACTIVOS FLIOS

£ acueducto

' cODIGO : i SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |  RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS : :
PROCEDIMIENTOS
. i ; DOCUMENTALES S Archivo de | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento CT| E {MT| S
< Gestion Central
1471001 2 ACTAS
1471001 2 2.14 Actas Comité de Inventarios, Ventas, Arrendamientos, Donacién y N.A. N.A. 2 8 X X
Destruccién de Activos Improductivos u Obsoletos cumplidos los tiempos de retencién la serie
o conserva totalmente por contener informacién
Lista de asistencia sobre el desarrollo de funciones y procedimientos
Comunicacién Oficial de la entidad, asignacion de responsabilidades y!
discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
1471001 9 CONMPROBANTES DE ALMACEN
1471001 9 9.1 Comprobantes de Baja de Bienes M4FA MA4FA0406P 2 3 X
Concepto técnico
i o ba)al, S rematfe de t.>.|enes ., g Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan
Formato unico traslado de activos fijos y autorizacién tramite "
- por no poseer valores secundarios
de baja
Comunicacién oficial
1471001 9 9.2 Comprobantes de Ingreso de Bienes MA4FA M4FA0402P X
Solicitud de creacién de activo fijo M4FA0403P
Registro de activos fijos
Comunicacion oficial
Reporte de activos fijos Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan
Formato unico traslado de activos fijos y autorizacion tramite por no poseer valores secundarios
de baja
Resumen Financiero por proyecto
Informe de visita de verificacién
Conciliacion financiera
1471001 25 INFORMES
1471001 25 25.1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia N.A. N.A. 2 3 X Cumplidos los tiempos de retencién la serie se
Informe 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.
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dﬂ% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

coDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION (Afios} DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS .
PROCEDIMIENTOS
: . : DOCUMENTALES o Archivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento 5 T E |MT| S
Gestion Central
1471001 28 INVENTARIOS
1471001 28 28.3 Ir tarios de Bi Muebl M4FA M4FA0405P 2 3 X X
Comunicacién oficial
Formato unico traslado de activos fijos y autorizacién tramite Una vez cumplidos los tiempos de retencidn se
de baja hard una seleccién del 5% de la produccion
Bienes recibidos 6 entregados a terceros documental cada cuatro afios y se aplicard un
Inventario anual de activos fijos medio técnico para la conservacién.
Informe de inventario
Versién: V3
Afio 2018
CONVENCIONES NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA
CT: Conservacién Total Q\/W
E: Eliminaci6n NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MT: Medio Tecnolégico MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ
S: Seleccion MQJCL_A u W l
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