vanti -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA VANTI S.A. ESP Y FILIALES HOUJA No. . 1 DE 3
OFICINA PRODUCTORA MEDIA PRESION Y ACOMETIDAS FILIALES
SOPORTE O TRADICION DISPOSICION N
TIEMPOS DE RETENCION CLASIFICACION
SERIE FORMATO DOCUMENTAL FINAL
cooIGo SUBSERIE PROCEDIMIENTO
(")TIPOS DOCUMENTALES - £ o c Archf\(o Archivo erl e M R c P
Gestion Central
3330.1 ACOMETIDAS X .
3330.1.% CROQUIS DE ACOMETIDAS DISPERSAS X X 1 1 X X Aplica norma legal especifica de conservacion. Art. 53 y Art. 56 de la Ley 80
o * Permisn de intervencién X de 1993. y Ans. 24, 30, 48y 55 de 1 Ley 734 de 2002. A, 132 de Ley 1474
: y el > 2 de 2011 y Art, 2 de Ley 1882 de 2018, Se establece que se conserve un {1)
Créigis HesacomelitEs ano en el Archivo de Gestion, Conservacion Total (CT) en el Archivo Central|
y se garantice su reproduccion por cualquier medio técnico.
3330.2 ACTAS i .
3330.2.18 ACTAS DE REUNION X 1 4 X X x Aplica norma legal de creacidn. Ant. 8. 9 y 10 det Decreto 1798 de 1990. y|
- “Actay anexos. X Art 131 de Decreto 2649 de 1993. Se establece que se conserve un (17 afo,
¥ en el Archivo de Gestion, cualro (4) afias en el Archivo Central y se elimine
siempre y cuando se garantice su reproduccion por cualquier medio técnico
33306.1 ALBARANES X X )
) T 4 X Aplica norma legat especifica de conservacion. Art. 59 y Art. 60 de!
* Albaran y soportes X Codigo de Comercio y Art. 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993, Se|
eslablece que se conserve un (1) afio en el Archiva de Gestion.
cuatro (4) afos en el Archivo Central y se elimine porque se
encuentra registrada en |a contabilidad
3330.18 COMUNICACIONES
Aplica nurma legal especifica de creacion y administracion, An., 54 del
3330.18.7 COMUNICACIONES A TERCEROS X X 1 19 x 1 X X Cédigo de Comercio, Ley 527 de ‘1999, y Acuerdn OGO de 2001 Por|
* Comunicaciones Enviadas X seguridad se establece que se conserve un (1) afo en el Acchivo de Gestion,
* Comunicaciones Recibicas X diecinueve (19) arios en el Archivo Cantral v s elimine siempre y cuando se
l garaniice su reproduccion por cualquier medio técnico
- 1 4 X X
3330.28.7 CUENTAS.DE COBRO A ' Aplica norma fegal especifica de conservacion. Art. 59 y Art. 60 del
*Facturas B X Cédigo de Comercio y Art. 123, 124 y 134 Decreto 2649 de 1993: Se
* Soportes de pago (Recibos) X establece que se conserve un (1) afo en e Archivo de Gestion,
cuatro (4) anos en el Archiva Central y se elimine porque se!
encuentra registrada en la contabilidad.
3330.52 INFORMES
3330.52.13 (INFORMES DE FACTIBILIDAD X 1 9 X X X Aplica norma tegal especifica de conservacion. Art. 53 y Art. 56 de 2
o B, g ¢ Ley 80 de 1993. y Arts. 24, 30, 48 y 55 de la Ley 734 de 2002, Art.
Formato de Solicitud X
»Disefio de trazada de red X 132 de Ley 1474 de 2011 y Art. 2 de Ley 1882 de 2018. Se establece
+ Cotizacion d Sruccidn X que se conserve un (1) ano en el Archivo de Gestidn. nueve (9) anos|
olizacion de consiruce en el Archivo Central y se garantice su reproduccian por cualquier]
* Informe X medio técnico.
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3330.52.47

INFORMES TECNICOS

* Formato de Solicitud
* Disefio de trazado de red
* Cotizacidn de construccion

* Informe

> X X X

1

9

Aplica norma legal especifica de conservacion. Art. S3 y Art. 56 de 1a
Ley 80 de 1993. y Arts. 24. 30, 48 y 55'de la Ley 734 de 2002. Ar,
132 de Ley 1474 de 2011 y Art. 2 de Ley 1882 de 2018. Se establece
que se conserve un (1) afio en el Archivo.de Gestion, nueve (9) anos|
en el Archivo Central y se garantice su reproduccién por cualquier|
medio iécnico.

3330.53
3330.53.1

INSPECCIONES

IDS - INSPECCIONES DOCUMENTADAS OE
SEGURIDAD

* Inspeccion

Aplica norma legal de creacion, Norma 1SO 9001. Se establece que|
se conserve un {1 afia en el Archivo de Gestion, cuatro (4) afos en
el Archivo Central y se elimine siempre y cuando se garantice su
reproduccion por cualquier medio técnico.

3330.59
3330.59.4

LIBROS DE OBRA
LIBROS DE OBRA MEDIA PRESION

* Presupuesto de obra
~ informe de vista previa registro (video o fotografia)

* Permisos y licencias de las autoridades competentes

* Plano de disefo de obra asignado

* Planos de otros servicios publicos

* Manual de senalizacion vial ylo PMT o su equivalente
* Cronograma de abra

* Ficha ambiental {pardmetros y condiciones de abra -
anexos)

* Albaran -

de iales)

* Acta de inicio de obra

+ Analisis de Trabajo Seguro (ATS)

* Controles preventivos previos al inicio de los trabajos

* Matriz de riesgos

* Plan de seguridad y salud

* Directorio de emergencias

* Soportes de pago o afiliacion en sequridad social y
paraliscales

*.Hojas-de seguridad sustancias quimicas

* Planes de contingencia en obra

* Actas de reunion de obra

* Formato incidencias y autorizaciones de obra

* Formato pausas aclivas en obra

* Centifi de calibracion ylo de equipas

* Formato registro de uso de boliquin

* Formato inspeccion de boliquin en obra

* Formato inspeccion de extintor en obra

* Farmato inspeccion de kit de derrames en obra
* Formato unidades de obra civil

* Formato unidades de obra mecanica

* Registro fotografico

“ Croquis de obra mecanica

* Croquis de localizacién acometidas de MP

* Formato Acometidas de MP en red sin servicio

* Croquis siluacién actual de la proteccioén de la red

* Formato registra nuevas valvulas de polietileno

* Formalo entrega e instalacion de polivatvulas vivienda
nueva (MP)

* Formato control de residuos y material de canlera en
obra

* Planas AS - Built

* Acta registro de reclamaciones de terceros

* Formato pruebas de presion y estanqueidad y soporte
grafico

* Soporte solicitud y aprobacién de actuacion sobre red

x X X X X X

X X X X X X

X X X X X X = x
X X X X X

> X X X

Aplica norma legal especifica de conservacion. Art. 53y Arl. 56 de Ia|
Ley 80 de 1993, y Arts. 24, 30, 48 y 55 de la Ley 734 de 2002, Ar,
132 de Ley 1474 de 2011 y Art. 2 de Ley 1882 de 2018. Se establece)
que se conserve un (1) afo en el Archivo de Gestion, Conservacion
Total (CTj en el Archivo Central y se garantice su reproduccion por
cualquier medio técnico.
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* Soporte de cargue a GPCC

* Formato Libro de obra simplificado (MP}

* Formalo lisia de chequea

* Check list cierre ambiental

* Cronograma de formacion del personal (SIG)

* Soponte de formacion - capacitaciones

* Soporte de preoperacionales - Vehiculos

* Planitla de imi de unidades

* Certificado de calidad de materiales (arenas, gravas y
concretos)

* Soporte gestion de residuos peligrosos y especiales
generados en obra

* Formato actas de nformacion y entrega de obra a
comunidades

* Acta de devolucion de materiales

* Formato balance de materiales en obra

* Acta de recibo parcial/final vivienda nueva (MP)

* Acuerdo de servicio (obras con terceros)

. de ia y calidad de

* Soporte y acta de liquidacion

* Albaran de pago y factura

’ icacion de iacidn de (metros y $) -
incidencias

* Acta de finalizacidn de obra

* Relacién de personal y Equipos de obra (formato}

X X X X X x
x x XX X X X

x X

Convenciones

F: Fisico - E: Electranico - D: Digitalizado
0: Original - C: Copia

CT: Canservacion Total - £: Eliminacién - M: Medio técnico (microfiimacion. digitafizacion. ouro)- S: Seleccion
R: Restringida - C: Confidencial - P: Publica

0V: Durante la Vigencia - DE: Duranie ta Ejecucion - CP: Consulta Permanenie

APROBADO MEDIANTE ACTA DE COMITE DE ARCHIVO No.%;s DEL 7/(/ DE
7

FIRMAS RESPONSABLES
Responsable de Area
Secretario General

Jefe de Gestion Documentat

Ciudad y Fecha:

0e 207¢)

GUSTAVQO A. MOJ!ICA G.

——ﬁ'/
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