
SECCIÓN:           CÓDIGO SECCIÓN:  ___GCO__________

SUBSECCIÓN:    CÓDIGO DE LA SUBSECCIÓN:  _____GCO-DAC________

PAPEL DIGITAL AG AC CT E D S

GCO-DAC-01 ACTAS 2 3 X X

GCO-DAC-01.01 ACTAS DE COMITÉ DE ESTRATIFICACIÓN

Actas N/A X

GCO-DAC-01.02 ACTAS DE ESTRATIFICACIÓN 2 3 X X

N/A X

GCO-DAC-02 HISTORIAS 12 0 X X

GCO-DAC-02.01 HISTORIAS DE LOS CLIENTES

Solicitud de nueva conexión F-SN-14 X

Fotocopia cédula N/A X

Certificado de tradición y libertad N/A X

Certificado de nomenclatura N/A X

Certificado de estratificación N/A X

Notificación de prestación del servicio y entrega del contrato de 

condiciones uniformes.
F-SN-16 X

Autorización para consulta, reporte y procesamiento de datos 

en las centrales de riesgo
F-SN-19 X

Acta de visita de nueva conexión 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

Histórico de lectura N/A X

Ultima factura y consumo N/A X

Fotocopia facturas N/A X

Notificaciòn para investigaciòn por solicitud o reclamaciòn F-AT-2 X

Respuesta solicitud de servicio F-SN-17 X

Ajuste fecha de vencimiento N/A X

Alto consumo desviación significativa N/A X

Alto consumo no desviación significativa N/A X

Notificación de ampliación de términos de referencia N/A X

Notificación por aviso N/A X

Cargos fijos N/A X

Casa desocupada N/A X

Citación N/A X

Cobro de obras N/A X

Fuga imperceptible N/A X

Fuga perceptible N/A X

Gestión revisión de crítica N/A X

Turbiedad por intervención en la red de distribución N/A X

Turbiedad por estado de instalaciones internas N/A X

Traslado alcaldía por competencia N/A X

Tarifas que no corresponde N/A X

Suspensión servicio sin razón N/A X

Solicitud de reparación N/A X
Reubicación de medidor N/A X

Retiro definitivo de medidor y acometida N/A X

Recurso de reposición y apelación N/A X

Quejas por elementos extraños N/A X

Notificación de revisiones técnicas N/A X

Formato para remitir expedientes a la Superintendencia de 

servicios públicos domiciliarios
N/A

X

Copias de resoluciones N/A X

Edictos N/A X

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GERENCIA COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN AL CLIENTE 

CÒDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CÒDIGO DE FORMATO
SOPORTES RETENCIÓN     DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicará el 

proceso de digitalización cuando sus registros sean fisicos, cumplido lo anterior se 

procederá con la transferencia al Archivo Histórico como testimonio de la gestión 

de Aquaoccidente. 

Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicará el 

proceso de digitalización cuando sus registros sean fisicos, cumplido lo anterior se 

procederá con la transferencia al Archivo Histórico como testimonio de la gestión 

de Aquaoccidente. 

Actas de estratificación de fallos en primera y segunda 

instancia de proyectos

La serie se conservara de forma permanente, sus registros son digitales y su 

consulta se hará  en el programa de gestión documental  módulo de expedientes. 



SECCIÓN:           CÓDIGO SECCIÓN:  ___GCO__________
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

GERENCIA COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN AL CLIENTE 

CÒDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CÒDIGO DE FORMATO
SOPORTES RETENCIÓN     DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicará el 

proceso de digitalización cuando sus registros sean fisicos, cumplido lo anterior se 

procederá con la transferencia al Archivo Histórico como testimonio de la gestión 

de Aquaoccidente. 

GCO-DAC-03 INFORMES 2 0 X

Informe mensual - P.Q.R. escritas y virtuales F-AT-1 X

GCO-DAC-04 SOLICITUDES 12 0 X X

GCO-DAC-04.01 SOLICITUDES DE CONSTRUCTORAS N/A

Oficios recibidos X

Oficios remisorios X

Firma:

GERENTE GENERAL

Actualización No.

04

03

02

01

F-SG-25 Versión: 1

Vigente desde: 2020-07-01

2014-05-15
Aprobaciòn de las tablas de retenciòn documental de Aquaoccidente S.A E.S.P mediante Acta No.01 del 15/05/2014 Comité de archivo 

de sede.

2022-08-16

Se realiza actualización, cambiando el nombre de la serie documental Peticiones Escritas por Historias de Clientes debido que el

manejo y control lo realiza el departamento de atención 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 gestión documental. 

2021-09-06
Aprobaciòn de los ajustes a las tablas de retenciòn 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 retenciòn de las series documentales.

2019-02-21

Aprobaciòn de los ajustes a las tablas de retenciòn documental de Aquaoccidente S.A E.S.P mediante Acta No.2GEM212672019 del

21/02/2019 Comité de archivo de sede. Se modifican los tiempos de retenciòn de las series documentales.

Los registros de la serie documental se encuentran en el digital en el software de 

gestión documental a los cuales se les realiza backup con fines de consulta y 

respaldo y se conservaran por el tiempo de operación del contrato.

Firma: responsable del área gestión documental (archivo)

COORDINADORA DE ARCHIVO

Fecha Descripción de la Modificación

Los registros se encuentran en medio electronico, su posterior consulta o 

recuperaciòn se harà por medio de Back'ups.

CONVENCIONES:
     AG: Archivo de Gestión               AC: Archivo Central           CT: Conservación Total             
     M:   Microfilmación                       E:    Eliminación                 S:   Selección
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