TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION TECNICA PREDIAL

% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Resolucidn anuncio del proyecto

Declaratoria urgencia - alcalde mayor de Bogota.

Plano levantamiento topogréfico

Plano manzana catastral

Certificado / solicitud de cabida v linderos

Plano urbanistico

Ficha técnica predial

Boletin catastral

Registro fotografico

Informe técnico

Solicitud creacién CDP / formato creacién de predios
Solicitud registro presupuestal

Certificado de defuncidn (opcional)

Sentencia

Auto

Estudio titulos /concepto juridico

Solicitud avaliio

Avaliio comercial (técnico)

Revision avaltio

Diagnostico socioecondmico (censo)

Ficha socioeconomica

Formulario de recoleccion de informacion

Matriz de vulnerabilidad

Contrato / promesa de compraventa (aplica para poseedor)
Declaracién extra juicio (aplica para poseedor)

Certificado de junta accién comunal (aplica para poseedor)
Registro de atencion usuarios

Concepto social

Liquidacion de compensaciones para propietarios

Acta de aceptacién de pago de compensaciones v/o resolucién de aceptacién
Oferta de compra

Oficio inscripcion de la oferta ante instrumentos publicos
Oficio aceptacion de oferta

Oficio modificacién oferta

Solicitud cancelacion oferta de compra

Certificado de tradicién vy libertad de matricula inmobiliaria (verificacidén inscripcion)
Comunicacién oficial externa donde se solicita la suscripcion de promesa de compra
venta

Comunicacion oficial externa donde se remite la minuta a la notaria para la
elaboracién de la escritura.

Reparto notarial (formato direccién bienes raices).

Escritura publica a nombre e.a.b.
Pago gastos notariales

M4FD0102F02-01

CODIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION (Aﬁo.s) DISPOSICION FINAL
Dependencia | Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A"h“’,", 32 A CT | E |MT| S dletrsr i
Gestién Central

2522001 20 HISTORIALES DE PREDIOS

2522001 20 20.1 Historiales de Englobe y Desenglobe de Predios M4FpPO1 M4FP0107P 2 18 X
Certificado de tradicién y libertad de matricula Inmobiliaria del englobe Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva
Escritura pablica del englobe totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Plano del englobe de funciones y procedimientos de la entidad.
Certificado catastral Los expedientes constituyen la historia de los activos de
Oficios, reclamaciones, derechos de peticién la ciudad.
Formulario tnico de declaracién del impuesto predial unificado

2522001 20 20.2 Historiales de Expropiacién de Predios MA4FP MA4FP0104P 2 18 X

Cumplidos los tiempos de retencidn la serie conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.
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“(,Lf— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION TECNICA PREDIAL

CODIGO B 3 fi
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA | RETENCION (Afos) DISPOSICION FINAL

Dependencia | Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A"""’_‘f de L iarchivD CT| E |MT}| S EROCEDIMENTOS
Gestion Central

Comunicacidn oficial interna solicitando pagos predio y gasto notarial.
Formulario de calificacién de anotaciones

Certificado de tradicién y libertad con el predio a nombre de la empresa
Resolucién de expropiacién

Recurso de reposicion

Resolucién que resuelve recurso

Constancia de ejecutoria de la resolucion

Oficio de solicitud inscripcién de la expropiacion

Certificado de constancia de la inscripcidn de expropiacién a favor de la e.a.b

Poder de representacién legal

Demanda

Admisién de la demanda (emite juez)

Oficio de inscripcion de la demanda
Designacién/ posesion de peritos

Oficio cancelacién demanda

Oficio de registro de la sentencia

Certificado de constancia del registro sentencia
Dictamen pericial

Autos (emite juez)

Memoriales (direccién bienes raices; 3 : % .
( ) Cumplidos los tiempos de retencidn la serie conserva

totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.
Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.

Recursos

Poder de sustitucion

Despacho comisorio

Acta de entrega judicial

Solicitud entrega anticipada del predio

Acta posesion peritos

Promesa de compraventa

Comunicacién oficial externa a la oficina de instrumentos ptblicos para solicitar
inscripcion de la escritura piblica

Certificado de inexistencia / oficio solicitud taponamiento
Acta de entrega del predio

Pazy salvo

Resolucién reconocimientos econdmicos (d. Bienes raices)
Liquidacién compensaciones para poseedores

Acta de oferta a poseedores

Citacién usuario

Notificacion personal

Aceptacion ofertas mejoras

Contrato de compraventa de reconocimientos econémicos y mejoras (poseedores)

Formulario recoleccién de informacién "arrendatario”

Contrato de arrendamiento / declaracién extra juicio arrendatario
Liquidacién compensaciones arrendatario

Acta de pago aceptacion arrendatario

Pagos ( realizados por |a direccidn bienes raices)
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

RETENCION (Afios)

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT | E |MT| S

PROCEDIMIENTOS

Informe de viabilidad vivienda reposicién con soportes (responsable profesional social

d.b.r)

Promesa vivienda reposicion (responsable profesional social)

Escritura vivienda de reposicion

Seguimiento ex-pots

Orden de pago (soportes emitido activos fijos d.b.r)

Formato depuracién de recursos (d. Viene raices)

Solicitud de pago de peritos y curadores

Oficio enviado a catastro distrital

Certificado tradicidn y libertad de e.a.b, vur / vuc

Informe de predios para mutacién

Oficios, reclamaciones, derechos de peticién

Formulario Unico de declaracién del impuesto predial unificado e.a.b

Formato ficha cierre proceso terminados (elaborado solo por activos fijos - bienes
raices).

Formato estado general de predios- depuracién procesos terminados -acciones
pendientes. (elaborado solo por activos fijos-bienes raices)

Cumplidos los tiempos de retencidn la serie conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.

2522001

20

20.3

Historiales de Negociacion de Mejoras

Resolucién reconocimientos econémicos

Liquidacién compensaciones para poseedores

Acta de oferta a poseedores

Citacién

Notificacién

Aceptacién ofertas mejoras

Contrato de compraventa de reconocimientos econdmicos y mejoras (poseedores)

Pagos (realizados por la direccidn bienes raices)

M4Fp

MA4FP0104P

18

Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.

2522001

20

20.4

Historiales de Predios Constitucién de Servidumbre
Resolucién anuncio del proyecto

Plano

Certificado / solicitud de cabida y linderos

Ficha técnica predial

Boletin catastral

Registro fotografico

Informe técnico

Solicitud creacién cdp / formato creacién de predios
Solicitud registro presupuestal r.p (d.bienes raices)
Otros anexos

Certificado de defuncién (opcional)

Sentencia

Auto

Estudio titulos /concepto juridico

Solicitud avalud

Avalué comercial (técnico)

MA4FP

M4FP0104P

18

Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen Ia historia de los activos de
la ciudad.

M4FD0102F02-01
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP
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O—p

S acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

CODIGO 3 i
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA ARI'EIEN;ZION (Ano's) DISPOSICION FINAL
Dependencia | Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento re |v'o’ e Ahive CT| E | MT| S BRI O
Gestion Central

Revisién avalué

Diagnostico socioeconémico (censo)

Formulario de recoleccién de informacién

Otros anexos

Oferta inicial de constitucion de servidumbre

Oficio inscripcion de la oferta ante instrumentos publicos

Oficio aceptacion de oferta

Oficio modificacion oferta

Solicitud cancelacion oferta de compra

Certificado de tradicién y libertad de matricula inmobiliaria (verificacién inscripcién)

Poder abogado (si aplica)

Resolucién de imposicién

Recurso de reposicién

Resolucién que resuelve recurso
Constancia de ejecutoria de la resolucién
Poder de representacién legal

Demanda

Admisién de la demanda {emite juez)
Oficio de inscripcién de la demanda
Designacién/ posesion de peritos

Oficio cancelacién demanda

Oficio de registro de la sentencia
Certificado de constancia del registro sentencia
Dictamen pericial

Memoriales (direccién bienes raices)
Recursos

Poder de sustitucion

Acta de entrega judicial

Acta posesion peritos

Dictamen

Avalto judicial

Promesa de constitucion servidumbre
Escritura publica

Pago gastos notariales

Certificado de tradicién y libertad de matricula inmobiliaria
Facturas de servicios plblicos e impuestos inmueble
Paz y salvo

Acta de entrega predio

Consignacion mayor valor

Orden de pago

Consignacién arancel judicial
Consignacion gastos y horarios de peritos
Consignacién publicacion de edicto
Comunicacién oficial

Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.
Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.

M4FD0102F02-01
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—df— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Resolucién anuncio del proyecto

Plano

Certificado / solicitud de cabidad y linderos

Ficha técnica predial

Boletin catastral

Registro fotografico

Informe técnico

Solicitud creacién cdp / formato creacién de predios
Solicitud registro presupuestal rp (d.bienes raices)
Certificado de defuncién (opcional)

Sentencia

Auto

Estudio titulos /concepto juridico

Solicitud avalud

Avaltio comercial (técnico)

Informe de revisién avaltio

Diagnostico socioecondmico (censo)

Ficha socioeconémica

Formulario de recoleccién de informacién

Matriz de vulnerabilidad

Contrato / promesa de compraventa (aplica para poseedor)
Declaracidn extra juicio (aplica para poseedor)
Certificado de junta accién comunal (aplica para poseedor)
Informe de visitas

Formato atencion usuarios

Concepto social

Liquidacién de compensaciones para propietarios

Acta de aceptacién de pago de compensaciones y/o resolucién de aceptacion

Oferta de compra

Oficio inscripcién de la oferta ante instrumentos piblicos
Oficio aceptacion de oferta

Oficio modificacién oferta

Solicitud cancelacion oferta de compra

CODIGO SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION (Aﬁo.s) DISPOSICION FINAL
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento A":hw_o, e iiveive CcT E |MT| S RROGEDIIERTOS
Gestién Central
Resolucidn anuncio del proyecto
Otros anexos (revisién técnica)
Solicitud avaltio
Oferta inicial de constitucion de servidumbre Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva
Certificado de tradicién y libertad de matricula inmobiliaria (verificar inscripcidn) totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.
Escritura publica e.a.b Los expedientes constituyen la historia de los activos de
Certificado de tradicion y libertad de matricula inmobiliaria a nombre e.a.b la ciudad.
Acta de entrega predio
Oficios, reclamaciones, derechos de peticién
2522001 20 20.5 Historiales de Predios por Enaji ién con R iento M4FpP M4FP0104P 2 18 X

Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen la historia de los activos de
la ciudad.

M4FD0102F02-01

PéginaSde8




AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (@\“/@
Sax cueducto

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION TECNICA PREDIAL

CODIGO - = 2
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA AR!:.‘TENSIGN I(AAn:.s) DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES Proceso Procedimiento | o o | TNYC et | E [ MT]| S EROCERIMIENTOS
Gestién Central

Dependencia | Serie Subserie

Certificado de tradicion y libertad de matricula inmobiliaria (verificacion inscripcién)

Comunicacién oficial externa donde se solicita la suscripcién de promesa de compra
venta

Comunicacién oficial externa donde se remite la minuta a la notaria para la
elaboracién de la escritura

Reparto notarial (formato direccidn bienes raices).

Escritura publica a nombre e.a.b.

Certificado de tradicion y libertad con el predio a nombre de la empresa e.a.b

Acta de entrega predio

Facturas de servicios pablicos, e impuestos del inmueble
Pazy salvo

Resolucién reconocimientos econdmicos (d. Bienes raices)
Acta de oferta a poseedores

Citacién

Notificacién

Aceptacion ofertas mejoras

Contrato de compraventa de reconocimientos econémicos y mejoras (poseedores) Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva

Formulario recoleccién de informacion "arrendatario” totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Contrato de arrendamiento de funciones y procedimientos de la entidad.

Liquidacién compensaciones arrendatario Los expedientes constituyen la historia de los activos de
Acta de aceptacién arrendatario la ciudad.

Pagos ( realizados por la direccion bienes raices)

Resolucién vivienda de reposicién (d. Bienes raices)

Informe de viabilidad vivienda reposicién con soportes (responsable profesional social
d.b.r)

Promesa vivienda reposicién (responsable profesional social)
Escritura vivienda de reposicién

Seguimiento ex-pots

Orden de pago

Oficio exclusién ante planeacion distrital

Oficio enviado a catastro distrital

Certificado tradicion y libertad de e.a.b, vur / vuc

Oficios, reclamaciones, derechos de peticién

Formulario tnico de declaracién del impuesto predial unificado e.a.b

Ficha cierre proceso terminados (elaborado solo por activos fijos - bienes raices).

Estado general de predios- depuracién procesos terminados -acciones pendientes.
(elaborado solo por activos fijos-bienes raices)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION TECNICA PREDIAL

J%;% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BCGOTA

Formulario tnico de declaracién del impuesto predial unificado
Resolucion anuncio del proyecto

Plano

Certificado / solicitud de cabida y linderos

Ficha técnica predial

Boletin catastral

Registro fotografico

Informe técnico

Solicitud creacion cdp / formato creacién de predios
Solicitud registro presupuestal rp (d.bienes raices)
Certificado de defuncidn (opcional)

Sentencia

Auto

Estudio titulos /concepto juridico

Solicitud avalué

Avaltio comercial (técnico)

Informe de revisién avaltio

Diagnostico socioecondmico {censo)

Ficha socioeconémica

Formulario de recoleccién de informacion

Matriz de vulnerabilidad

Contrato / promesa de compraventa (aplica para poseedor)
Declaracion extra juicio (aplica para poseedor)

Certificado de junta accion comunal (aplica para poseedor)
Informe de visitas

Formato atencion usuarios

Concepto social

Liquidacion de compensaciones para propietarios

Acta de aceptacion de pago de compensaciones y/o resolucién de aceptacién

Oferta de compra

Oficio inscripcion de la oferta ante instrumentos pablicos
Oficio aceptacion de oferta

Oficio modificacién oferta

Solicitud cancelacién oferta de compra

Certificado de tradicidn y libertad de matricula inmobiliaria (verificacion inscripcion)

Comunicacion oficial externa donde se solicita la suscripcién de promesa de compra
venta

Comunicacidn oficial externa donde se remite la minuta a la notaria para la
elaboracion de la escritura

Reparto notarial (formato direccién bienes raices).

Escritura publica a nombre e.a.b.

Certificado de tradicién y libertad con el predio a nombre de la empresa e.a.b

CODIGO D ¢ 5 fi o
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA ARiT"ENjION (An:.s) DISPOSICION FINAL At
Dependencia | Serie | Subserie DOCUMENTALES Proceso | Procedimiento | oo de | Archivo |l el s
Gestion Central
2522001 20 20.6 Historiales de Predios por Enajenacién Voluntaria M4FP MA4FP0104P 2 18 X

Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva
totalmente por contener informacidn sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Los expedientes constituyen la historia de los activos de|
la ciudad.

M4FD0102F02-01

Pagina7 de 8



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

cODIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA REFENC!ON (Ano.s) DISPOSICION FINAL
Dependencia | Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Pracedimiento AI‘ChIV-O’ de | ‘Archivo CESPAECHMES[4S AN
Gestion Central
Acta de entrega predio
Facturas de servicios ptblicos, e impuestos del inmueble
Pazy salvo
Orden de pago
Oficio exclusién ante planeacién distrital Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva
Oficio enviado a catastro distrital totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Certificado tradicién y libertad de e.a.b, vur / vuc de funciones y procedimientos de la entidad.
Oficios, reclamaciones, derechos de peticion Los expedientes constituyen la historia de los activos de
Formulario tinico de declaracion del impuesto predial unificado e.a.b la ciudad.
Ficha cierre proceso terminados (elaborado solo por activos fijos - bienes raices).
Registro estado general de predios- depuracién procesos terminados -acciones
pendientes. {elaborado solo por activos fijos-bienes raices)
2522001 20 21.7 Historiales de Saneamiento Predial MA4FP MA4FP0104P 2 18 X
Comunicacidn oficial de coactiva (e.a.b) y/o liquidador externo
Boletin catastral
Certificado de existencia y representacién legal
Certificado de tradicion y libertad de matricula inmobiliaria
Escritura publica
Estudio titulos
Registro fotografico
Plano Cumplidos los tiempos de retencion la serie conserva
Certificado catastral totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Resolucién que transfiere el dominio (emitida por la superintendencia de sociedades) Los expedientes constituyen la historia de los activos de
Certificado de tradicién y libertad con el predio a nombre de la empresa la ciudad.
Orden de pago (soportes emitido activos fijos d.b.r)
Formato depuracién de recursos (d. Bienes raices)
Oficio enviado a catastro distrital
Tradicién y libertad de E.A.B, vur / vuc
Oficios, reclamaciones, derechos de peticion, oficio informativo a gestién predial
Formulario dnico de declaracion del impuesto predial unificado E.A.B

Version: V3

Aiio 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

E: Eliminacién NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MT: Medio Tecnolégico i 3 V\Qr C:! l QM

S Seleccion MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ U
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