TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIO ACUEDUCTO ZONA 4

Lgtﬁz acueducto

ﬂF AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

cODIGO o e RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES Archivo de | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento . cT E [MT| S
Gestion Central
3432002 25 INFORMES
3432002 25 25.1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia N.A. N.A. 2 3 X X
Comunicacién oficial Cumplidos los tiempos de retencidon la serie se conserva
Informe totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.
3432002 25 25.2 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X X Cumplidos los tiempos de retencién la serie se conserva
Comunicacidn oficial totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
Informe de funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma
de decisiones.
3432002 25 25.6 Informes de Gestion N.A. N.A. 2 3 X
Comunicacién oficial Cumplidos los tiempos de retencidn y perdidos sus valores
Informe primarios se elimina.
3432002 53 REGISTROS DE OPERACION
3432002 53 53.9 Registros de Operacion y Mantenimiento del Sistema N.A. N.A. 2 8 X Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva

MPFD0101F02-01

de Acueducto
Plano de redes de acueducto
Boletin de atencion de reclamos
Planilla de entrega agua en carro tanque
Registro de mantenimiento de pilas de muestreo y
Registro valvulas reguladoras de presion
Registro macro medidores (nivel distrito)
Planilla Control Cierres
Registro de fallas de Servicio
Reporte de fugas no visibles
Registro de mantenimiento, verificacion, optimizacion y

aseguramiento de divisorias de servicio
Informe de disefio

Boletin de dafios

Boletin de recuperacion de espacio publico
Boletin de rellenos y sobrantes

Cierre Programado

Registros de presion

Ficha técnica de la Valvulas Reguladoras Presion
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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.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION SERVICIO ACUEDUCTO ZONA 4

Lgtﬁz acueducto

ﬂF AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia Serie

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION (Afios)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES

Subserie Proceso

Archi Archi
Procedimiento re “’,‘f de renivo CcT
Gestion Central

MT

1%

Plano de redes construidas y esquinas de acueducto

Informe técnico detalles esquinas de acueducto
Registro de accionamiento, revisién y localizacién de
hidrantes

Informe de macro medicion

Acta de conformidad datos de macro medicién de
caudal semestral

Registro de revision de macro medidores

Registro de verificacion de extraccion de datos de macro
medidores

Plano de redes de acueducto con la ubicacién de los
macro medidores

Acta de dafios causados por terceros a redes de la
empresa

Actualizacion de informacion en el sistema de
informacién geografica

Acta de levantamiento de dafios causados a terceros por
rotura de tuberia
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CONVENCIONES

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

CT: Conservacion Total
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E: Eliminacion

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

CESAR DIMAS PADILLA SANTACRUZ-DSA
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