TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION:

SUBSECCION:

GERENCIA COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

CODIGO SECCION: GCO AQUA
OCCIDENTE
CODIGO DE LA SUBSECCION: GCO-DAC

X N SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CODIGO DE FORMATO PAPEL | DIGITAL AG AC o 3 ) S PROCEDIMIENTOS

GCO-DAC-01 ACTAS 2 3 X X Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el

GCO-DAC-01.01 |ACTAS DE COMITE DE ESTRATIFICACION proceso de digitalizacién cuando sus registros sean fisicos, cumplido lo anterior se
Actas N/A X procederd con la transferencia al Archivo Histérico como testimonio de la gestion

de Aquaoccidente.

GCO-DAC-01.02 |ACTAS DE ESTRATIFICACION 2 3 X X Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
Actas de estratificacion de fallos en primera y segunda N/A X proceso de digitalizacién cuando sus registros sean fisicos, cumplido lo anterior se
instancia de proyectos procedera con la transferencia al Archivo Histérico como testimonio de la gestion

de Aquaoccidente.

GCO-DAC-02 HISTORIAS 12 0 X X

GCO-DAC-02.01 |HISTORIAS DE LOS CLIENTES
Solicitud de nueva conexién F-SN-14 X
Fotocopia cédula N/A X
Certificado de tradicion y libertad N/A X
Certificado de nomenclatura N/A X La serie se conservara de forma permanente, sus registros son digitales y su
Certificado de estratificacion N/A X consulta se hara en el programa de gestién documental mddulo de expedientes.
Notificacion de prestacion del servicio y entrega del contrato de

L h F-SN-16 X
condiciones uniformes.
Autorizacion para consulta, reporte y procesamiento de datos

. F-SN-19 X

en las centrales de riesgo
Acta de visita de nueva conexién F-SN-12 X
Peticiones N/A X
Quejas N/A X
Reclamos N/A X
Recursos N/A X
Estados de cuenta N/A X
Histdrico de lectura N/A X
Ultima factura y consumo N/A X
Fotocopia facturas N/A X
Notificacion para investigacion por solicitud o reclamacion F-AT-2 X
Respuesta solicitud de servicio F-SN-17 X
Ajuste fecha de vencimiento N/A X
Alto consumo desviacién significativa N/A X
Alto consumo no desviacion significativa N/A X
Notificacién de ampliacién de términos de referencia N/A X
Notificacién por aviso N/A X
Cargos fijos N/A X
Casa desocupada N/A X
Citacion N/A X
Cobro de obras N/A X
Fuga imperceptible N/A X
Fuga perceptible N/A X
Gestion revision de critica N/A X
Turbiedad por intervencién en la red de distribucion N/A X
Turbiedad por estado de instalaciones internas N/A X
Traslado alcaldia por competencia N/A X
Tarifas que no corresponde N/A X
Suspension servicio sin razén N/A X
Solicitud de reparacion N/A X
Reubicacion de medidor N/A X
Retiro definitivo de medidor y acometida N/A X
Recurso de reposicion y apelacion N/A X
Quejas por elementos extrafios N/A X
Notificacion de revisiones técnicas N/A X
Formato para remitir expedientes a la Superintendencia de N/A X
servicios publicos domiciliarios
Copias de resoluciones N/A

Edictos

N/A

xX X
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SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CODIGO DE FORMATO om0 G | ac | o = > S PROCEDIMIENTOS
GCO-DAC-03 INFORMES 2 0 X Los registros se encuentran en medio electronico, su posterior consulta o
Informe mensual - P.Q.R. escritas y virtuales F-AT-1 X recuperacion se hara por medio de Back'ups.
GCO-DAC-04 SOLICITUDES 12 0 X X Los registros de la serie documental se encuentran en el digital en el software de
GCO-DAC-04.01 |SOLICITUDES DE CONSTRUCTORAS N/A gestion documental a los cuales se les realiza backup con fines de consulta y
Oficios recibidos X respaldo y se conservaran por el tiempo de operacién del contrato.
Oficios remisorios X
CONVENCIONES: Firma: responsable del area gestion documental (archivo) Firma:
AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total i -
M:  Microfilmacion E:  Eliminacion S: Seleccion /o . ey
/ / - /7
%/MD s e oA \ \
——
COORDHIADORA DE ARCHIVO GERENTE GENERAL
Actualizacién No. Fecha Descripcién de la Modificacién
Se realiza actualizacién, cambiando el nombre de la serie documental Peticiones Escritas por Historias de Clientes debido que el
04 2022-08-16 manejo y control lo realiza el departamento de atencién al cliente con la nueva politica de cero papel, donde todos los registros
correspondientes a los expedientes de los clientes se guardan digital en el sotfware de gestién documental.
03 2021-09-06 Aprobacion de los ajustes a las tablas de retencion documental de Aquaoccidente S.A E.S.P mediante Acta No.2DGE1061672021 del
06/09/2021 Comité de archivo de sede. Se modifican los tiempos de retencion de las series documentales.
Aprobacion de los ajustes a las tablas de retencion documental de Aquaoccidente S.A E.S.P mediante Acta No.2GEM212672019 del
02 2019-02-21
21/02/2019 Comité de archivo de sede. Se modifican los tiempos de retencion de las series documentales.
o1 2014-05-15 Aprobacion de las tablas de retencion documental de Aquaoccidente S.A E.S.P mediante Acta No.01 del 15/05/2014 Comité de archivo
de sede.
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