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T AGUAY ALCANTARILLADCG DF BOGATA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADG DE BOGOTA-ESP
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION MEIORAMIENTO CALIDAD DE VIDA

- RETENCON D 1 op

veitvase || aime.

1421001 TacTAs

1421001 2 24 Actas Comité de Blenestar Social AL N.A. e 15 ¥
Acta Cumgplidos los ternpos d
Lista d totaimente por conte
Co funciones y procedim
responsabiiidadas y discus
de decisiones.
1421001 2 212 Actas Comité de Desarrollo Humano y Empresarial N.A. NLAL 4 g X X
Cumplides los tiempos d v
totaimente por contener informacién sobre af decarrolle de
funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
respon des y discusiones que deb;
de decis
1421001 4 2.18 Actas Comité de Seleccion de Parsonal KA N.A 4 4 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencion, la serie
e el desarrollo de
ash
rEspansa ades v discusiones gue
de decisiones.
1421001 2 230 Actas Comité de Vivienda NA. N4, 5 1= X
Acta
funciones y procedimi
raspon ades v discust
dz decis 5
1421002 2 2.36 Actas Subcomité de Educacidn M.A, NA 4 g X X
Acta Cumplides los tiempos de retencidn, la seriz se con
{ista de asi ente por contener i hre el desarrollo de
oo fcac funciones v procedimizntos de et asignacidn de
respor # fa tomz
ds decistones.
1421601 2 2.37 Actas Subcomité de Personal NLA. N.A. £ 8 X X
Acta Cumplides los tiempos de retencién, la serie se conserva
totaimente por contener informacidn sobire gl desar
funciones y procedimie de la idad, asi
responsa ades v discusion
da decisiones.
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BRI BECETON DE L
L pauoap

. SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS PROCEDIMIENTOS

' DocOMENTALES " rchivode | Archie
Depeniancy Subserie . Géstion | tenkinr
1421000 2 NA  |CONTRATOS T MPER

Solicitud de caps
Oferta ting vez ¢
ceidn del 5

licios los nos de retencidn se hard una

de fa p

documental cada cuatro

Acaptacion de |z oferta se

Diplorma ¢ Certifieacion afios y se aplicaré un me acnics para la conservacidn,
Factura
1421001 24 N.A HISTORIAS LABORALES MEPFH z 7e X

contrato obra/labor

e nombramiento

Acta de posasidn

Contrate de trabaje
MPEHCS

Sring

conservacion,

Autorizaciol 2110 sy verificacion de infor
Daclaracidn de Bienes y Rentas
Solicitud de cesantias

tud de préstamos

s benefic
tidad de [z

Dersena que . argo de los

Solicituct de auxil
Partica o Registro Civil de Matrimonio

ro civil de defuncidn

s civiles de nacimiznto hijos
cion Extra juicio

Avisos Edicto

Solicitud da vacaciones
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Liguid
Acapts
Informe co

Liquidacion de

&

ok
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“—{1;““ AGUA Y ALCONTARLLADG DE SOGOTA

1421001 25 INFORMES
1421001 25 2581 informes a Entidades de Controf y Vigilancia NLAL NF& 2 & X Cumplidos los tiernpos de retencidn fa serie se conserva
oficial o ente por contenar rmacion sobre ef desarrelic de
funcicnes y procedimiantos de la entidad, asignacidn def
responsabilidades y discusiones que determinaran la toma
3421001 25 252 tnformes a Otros Organismaos BLA, NLA, 2 3 X
sacidn oficizl
Informe Cumplidos los dempos de on g serie s¢ co
§ o sobre el de
funcicnes y procedim
respornsa das v discusi
de ded
1421001 25 25.6 Informes de Gestion NA, N.A. 2 2 - - i s
AN Cumplides los tiernpos da retencidn y pardidos sus valores
Comunicacion oficial . . .
. primarios se efim
Informes
1421001 36 PLANES
36 38.5 Planes de Accitn de la Gestidn de Integridad MPEH MPEHC40LP 5 S X g, - » oo
. .. .. Una vez lidos lns pos de retencidn se hard una
Plan de accidn de fa gestion de g o X
sefecc 1ccidn documental cada cuatro
- oficial aflos y sa meadic tacnolégice parz a
conservacidn.
1421001 28 36.40  |Plan de Bienestar e incentivos MEEH FAFPEHG612P 2 3 ¥

Plan
inferme

acion oficial

Cumplides los tiempos de On la serie se consg

na

macidn sobre ¢f desarrclio de

funciones v procedimiantos de la entidad, asignacidn de

responsabilidades y discusiones que determinaron la tome

2 decis
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oo . . BETENCION thios) L
SERIES, SUBSERIES, Y?EPQS . n PROCEDIMIENTOY
Dependehiia k| DOCURENTRIES Archivnide Ao A
e . » : Destion Lenbal
1421001 Planes Institucionales de Capacitacion de Personal Cumplidos los
Plan totalmente por o
£ A
1421001 42 PROGRAMAS
42 425 Programas de Bienestar MPEH Z 2 X
infor
Programa
Acta de comprom
Cumplidos los tiempos de retencidn y per
prirmarios se elim
Carta de autorizacién para flensr aspacios en blance
Racibos ¢ ulas
3 de cobro
Autorizacion descuente por no
& caco de notas
Académico o convalidacion del titule
1421001 42 42.6 Programas de Capacitacién de Personal RPEHM 3 2 3 X
Programa M_ HGS-OSi’ Curnplidos los tiempos de e n la serie se conserva
Solicitud de capacitacion MPEHOSOLF ormacién sobre f desarrolle de
as de 2 entid n de
oficial
nio, mpacto © capacit:
certificado del curso
1421001 48 N.A OS CONVOCATORIAS DE PERSONAL MPEH MEEHO201P z 2 X
eg] =8
Inse
Acta de Cumplidos los tlempos da retepcidn y perdidos sus valores
listado le adnitidos primarios se efi
Reclamacions tort
Control de re
In &ntos
listado de asis
\ista de notas defini
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TARILLADO DE SOGOTA

cooie SUBSISTERIA DE GESTION bEa
‘ Dependencia
1421001 a5 NA
Acta puklx\acwn de info
Carta ;puestc reclamaci
CREGHAS 3 CONTUTSaS
Autorizacisn de inscripeidn a tercerss
1421001 56 N.A REGISTR( PRESTAMOS DE VIVIENDA

Avalto

Minuta
Pagare

Ot

Solicitud prorroga

Escritura {actual prop

Promeasa de compra — v
Contrate de obra (st apl

Hipoteca sobre inmueble
Estudio da t

Escritura en priy

ertad {solo aplica para solicitudes de segundc v

tercer préstamo}
Notificacidn

cien préstamn vivi
si aplica}

taric}

chiarnemu de propiedad horizentalisi apliza)

v d-e tradicion v libertad

enta bancari

plica}
iferente a adquirir {si aplica}

de hipoteca
- carta de instruccion
ado que presta merito ejacutive donde figurs

eca 3 faver de la eaab

MPEH

EHCGNEP

oW

s nerdides sus valores
etencion se cuenta a
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SUBBISTENIA bE sssz‘sf:%
o taupap

Sknies sunseries v Hwos
| DOCOMENTALES

Arihive

awtzis}mlg
 Desthon

PROCEDIMIENTOS |

Denendencls | Bel $u§>$€x§§ Brocedintionta

Cersificade de tradicion y libertad dorde conste la hipotecs a favor de ls

eaab-e5p
Formato para girar chegue a tel
Formato causacidn presupuastal de pago

cerns

Formato giro electrdnico

Forrato de ¢r - {si aplica}

plical

vy recursos (si aplical
oficio recordatorio de deuda (st aplica}

Estado ie cuenta {si aplica)

Oficio inicic cobr utivo por rec
Acuerdo de page {si aplica)

seracion de cartera {siaplica;

Paz y salvo

Minute cancelacién de hipoteca

Solicitud da renuncia préstame de vivienda

Versidn: 2 ,_A.,;_,_‘/ .
Afig 2020 % N

{

CONVENCIONES NOWIBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA FIRIIA REGPOWSAPLE DEPENDENCIA: />
e Lo —%Q(o\o Yops Cozoan
AESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL, FIRRAR RESPOMSRBTEGESTION DOCUMERTAL: i
MT Medic Techalégice . . s
M 'i“’i’d’“ Tecnelogico Cesar Dimas Padilla Santacruz-DSA / Lu
S: Selecct
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