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2546501 25 INFORMES 

25 25.6 Informes de gestión 
Comunicación oficial
Informe

25 25.9 Informes Técnicos de Generación de Energía
Informe

2546501 31 MANUALES
31 31.2 Manuales Técnicos operativos

Manual

2546501 53 REGISTROS DE OPERACIÓN
53 53.4

Registros de Operación de Plantas Hidroeléctricas

Reporte control de generación Central 
Hidroeléctrica Santa Ana
Reporte de control de inspección de sitios
Planilla de control de inicio y parada de Centrales 
Hidroeléctricas

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS                                                                                     
DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

2 3

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTÁ-ESP

CÓDIGO RETENCIÓN (Años) DISPOSICIÓN FINAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISIÓN CENTRO DE CONTROL

2546501 N.A.
La subserie hace referencia a informes de gestión que
consolidan acciones operativas de la División Centro de
Control. Muchas de esas decisiones no constan en el
informe general a cargo de la Dirección Red Matriz.
Cumplidos los tiempos de retención y perdido sus valores
primarios se elimina.

7

2 7

SUBSISTEMA DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD

2546501 MPMA MPMA0507P

N.A X

Conservación total debido a su valor histórico institucional,
se digitaliza para su preservación en el tiempo.

X

Los documentos que componen a esta Subserie
documental serán objeto de análisis y estudio para todos
los investigadores que puedan considerar como fuente
primaria de información, pues quienes deseen hacer un
estudio sobre la manera en que la tecnología impacta los
objetivos misionales de la entidad y en general de toda la
acción y operación administrativa, encontraran en estos
informes la manera en que esto se ha implementado. 

X2546501 MPMA MPMA0506M01 3

10

Cumplidos los tiempos de retención, la serie conserva
totalmente por contener información sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignación de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.

X2546501 MPMA MPMA0501P 
MPMA0504P
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53 53.5 Registros de Operación del Sistema Red Matriz De 
Acueducto

Bitacora de Operación
Planilla control de cierres
Planilla entrega de turno del Centro del control de 
operación (Acueducto)
Planilla entrega de turno del Centro del control de 
operación (Alcantarillado)
Reporte de datos comportamiento embalses 
Reporte suspensiones de energía
Registro diario de operaciones
Planilla relación de personal
Solicitud cambio de turno
Programación turno de ingenieros

Programación de turnos verificadores hidráulicos

Versión: 2
Año 2020

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

IVONNE NAVARRO PÉREZ

MT: Medio Tecnológico
S: Selección

CONVENCIONES

CT: Conservación Total
E: Eliminación

2546501

Cumplidos los tiempos de retención, la serie conserva
totalmente por contener información sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignación de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.

XMPMA MPMA0406P
 MPMA0405P
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