
COPIA NO CONTROLADA

GESTIÓN  DE  SERVICIOS  

TRABAJOS  VARIOS

JEFE(A) DE CONSTRUCCIONES

Proceso Sub proceso S SB
Archivo de  

Gestión

Archivo 

Central
D E S CT

08 INFORME DE VISITA TECNICA (IVT)

08 01 03
INFORME DE VISITA TÉCNICA (IVT) INSTALACIONES 

A USUARIOS
0.1 6 X X

CAD / 

AGENCIA

F-08-12 Informe de visita técnica (I.V.T.)
Fisico / 

Electronico

F-08-19 Reporte de conexiones nuevas y servicios asociados
Fisico / 

Electronico

Cotizaciones 
Fisico / 

Electronico

08 SERVICIO DE MEDICIÓN  PREPAGO

F-06-6-27 Contrato de comodato precario medidor prepago 0.1 6 X X
CAD / 

AGENCIA

F-06-6-24 Acta de entrega de medidor y tarjeta prepago Físico 

F-06-6-25

Recepción de equipos de medición de gas natural en 

desuso para una disposición y/o chatarrización 

adecuada

Físico 

F-06-6-26 
Constancia de instrucción de uso de medidor 

prepago prepago y tarjeta
Físico 

CONVENCIONES  

S: Serie Documental CT/RP: Conservación Total

SB: Subserie documental E : Eliminación

i : Tipo documental D: Digitalización 

S: Selección

Se elimina  transcurrido  el  tiempo 

de retención  en el  archivo central  

luego de  culminar    la  relacion  

comercial  con el  cliente

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL SUB 

PROCESO: 

RESPONSABLE: 

Tipo de  soporte Ubicación 
PROCEDIMIENTO PARA LA 

DISPOSICIÓN FINAL

Se elimina  transcurrido  el  tiempo 

de retención  en el  archivo central  

luego de  culminar    la  relacion  

comercial  con el  cliente

CÓDIGO
Código del  

formato

SERIES (TEMAS), SUBSERIES (SUBTEMAS)

 Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
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COPIA NO CONTROLADA

PÁGINA SECCIÓN INCORPORÓ

N.A N.A Adriana Sánchez

N.A N.A Adriana Sánchez

N.A N.A Adriana Sánchez22/08/2023 5
Se revisa documento, se incluye el registro denominado: Cotizaciones, se cambia

versión y fecha de vigencia, según solicitud con Id. 12697

20/08/2022 4

Se revisa documento, se incluyen los siguientes registros: Acta de entrega de medidor y

tarjeta prepago, Recepción de equipos de medición de gas natural en desuso para una

disposición y/o chatarrización adecuada, Constancia de instrucción de uso de medidor

prepago prepago y tarjeta, Contrato de comodato precario medidor prepago, se cambia

versión y fecha de vigencia, según solicitud con Id. 11546

6/04/2021 3 Se revisa documento, se cambia versión y fecha de vigencia, según solicitud con Id. 9714

En la herramienta KAWAK aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la revisión y aprobación del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron documentación e información previa para tal efecto y 

que el documento está adecuado a las actividades y prácticas de la organización.

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA VERSIÓN CAMBIOS EFECTUADOS
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