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PROCESO: FACTURACION 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

JEFE  DE  FACTURACION 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  

                                       Técnico en Gestión Documental y Archivo 

 

 
Fecha: _____________________________   Firma del funcionario_________________________ 

 

 
 

CODIGO 
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN EN 
AÑOS 

Medio de 
soporte 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

P S Sb AG AC físico Digital CT E S D 

600 01 00 

FACTURAS DEVUELTAS 

1 9 X     X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Facturas 

600 02   INFORMES   

600 02 01 

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Aplicación sistematizada de registro 
(ORFEO) 

* HASSQL Word, Excel 

600 02 02 
INFORMES DE GESTIÓN 

1 9 X X   X     
Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
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* Comunicaciones 

retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

600 03   REGISTROS   

600 03 01 

REGISTRO DE CRITICA 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Registro de Crítica 

600 03 02 ANULADO                   

600 03 03 

REGISTRO DE LECTURA 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro toma de lectura 



 

 

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS E. S. P. DEL MUNICIPIO DE  VILLETA 

Código: 900GDA-F-7 

Documento Controlado 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

(Artículo 24, Ley 594 de 2000) 

Versión:         02 

Página:          3/8  

 

PROCESO: FACTURACION 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

JEFE  DE  FACTURACION 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  

                                       Técnico en Gestión Documental y Archivo 

 

 
Fecha: _____________________________   Firma del funcionario_________________________ 

 

600 03 04 

REGISTRO DE SALIDA NO CONFORME 

1 5 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro de salida no conforme 

600 03 05 

REGISTRO DE SUSPENSIÓN, CORTE Y 
RECONEXIÓN DEL SERVICIO 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Registro actas de suspensión y corte 

* Registro Ordenes de suspensión 

* Registro Ordenes de Corte 

600 03 06 

REGISTRO DE MEDIDORES CON 
LECTURAS MAYORES O IGUALES A 3.000 
M3 1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 

* Registro de medidores con lecturas 
mayores o iguales a 3.000 m3 
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relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

600 03 07 ANULADO                   

600 03 08 

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE PROCES 
DE FACTURACIÓN 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Registro de actividades de proceso de 
facturación 

600 03 09 

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE PROCES 
DE FACTURACIÓN 

1 9   X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Registro de actividades de proceso de 
facturación 

600 03 10 
REGISTRO ABONO 

1 9   X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de * Registro abono 
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relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

600 03 11 

REGISTRO CAMBIO HOGARES 
COMUNITARIOS 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro cambio hogares comunitarios 

600 03 12 

REGISTRO CAMBIO HOGARES 
COMUNITARIOS 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro cambio hogares comunitarios 

600 03 13 

REGISTRO RESOLUCIONES 
ADMINISTRATIVAS Registro de abono 

 
1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para * Registro resoluciones administrativas 
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investigaciones 
históricas. 

600 03 14 

REGISTRO INMUEBLES DESOCUPADOS 

1 5 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro inmuebles desocupados 

600 03 15 

REGISTRO DE DIFERENCIA DE FACTURAS 

1 5 X     X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Registro de diferencias de facturas 

600 04 00 

TARIFAS SERVICIO ACUEDUCTO, 
ALCANTARILLADO Y ASEO 

1 9   X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. Si se 
necesita información 
posterior a la 
eliminación utilizar el 

* Tarifa servicio acueducto, alcantarillado 
y aseo 
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software para 
recuperar los datos 
correspondientes 

600 05 00 

COMUNICACIONES OFICIALES 

1 9 X X   X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

* Oficios emitidos y recibidos 

* Oficios visitas y otros (proveedores) 

* Oficios recibidos facturación 

*Oficios enviados facturación 

600 06 00 

CAMBIOS DE NOMBRE 

1 9 X     X     

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. * Cambios de nombre 

600 07 00 

CAMBIOS DE ESTRATIFICACION 
 
 
 

1 9 
   

X 
  

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 



 

 

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS E. S. P. DEL MUNICIPIO DE  VILLETA 

Código: 900GDA-F-7 

Documento Controlado 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

(Artículo 24, Ley 594 de 2000) 

Versión:         02 

Página:          8/8  

 

PROCESO: FACTURACION 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

JEFE  DE  FACTURACION 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  

                                       Técnico en Gestión Documental y Archivo 

 

 
Fecha: _____________________________   Firma del funcionario_________________________ 

 

Cambio de estratificación de inmueble 
 

serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

 
 
 
 

600 
 
 
 
 

08 00 

MATRICULAS ( NUEVO USUARIOS) 

1 19 
 

    X   X  

Eliminar una vez 
cumplido el periodo de 
retención. El contenido 
informativo de esta 
serie carece de 
relevancia para 
investigaciones 
históricas. 

 Solicitud de viabilidad del servicio 

 Certificaciones de viabilidades 

 Certificación de afiliados 

 Orden de instalación  o Cambio revisión 
de medidores 

 
 
  


