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RBLLE CF SRENA £5 Fecha de Emision: 14-10-17
Pégina: 1/68 ,
L . Fecha y No. de Acta Comité[Acta IV de
Fecha de Actualizacion: 16-12-016 Procesos actualizados: Todos los procesos ) diciembre 16 de
Interno de Archivo: 2016
Subgerencia codigo Serie Documental Subserie Documental Tipos Documentales
Direccion o Proceso TRD o TVD P
Junta Directiva 100,01 Actas Junta Directiva
* Citaciones
* Listado de asistencia
100,02 Acuerdos
Gerencia General 200.01 Actas
200.01.01 Actas de Reunién con la Comunidad
200.01.02 Actas _de‘ Acompafiamiento Participacion
Comunitaria
200.02 Auditorias
200,02,01 Auditorias Externas
200,02,02 Auditorias Internas
200.03 Citaciones Concejo Municipal
200.04 Comercializacion Agua Envasada
200.05 Controles
200.05.01 Control Calidad Agua Envasada
200.05.02 Control ‘ Agua Compromiso Social
Empresarial
200.07.03 Control 3 de inventarios utilizados en
produccion
200.06 Criterios para la inspeccion de productos
comprados
Documentos de Apoyo (Acuerdos,
200.07 Circulares, Resoluciones, Normatividad,
Manuales Externos, ...)
200.08 Fideicomiso
200.09 Identlfllcacmn de Necesidades - Salidas
Almacén
200.10 Inscripcion de Proveedores y/o Proponentes
200.11 Informes
200.11.01 Informes de Actividades
200.11.02 Informes de los procesos
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Subgerencia Codigo ) . )
Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
Interventoriay/o S rvision Contrat rActa parcial
200.12 erventoria ylo supervisiones a tontratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
200.12.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
200.12.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
200.13 Inventarios
200.14 Novedades de Personal
200.15 Operadores Privados
20016 getl!c!?ndes, dQu(Iejz;ls, Re_cllam(;s, SDenunugs, *Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
200.17 Radicador
200.18 Resoluciones de Gerencia
. *Solicitudes
200.19 Solicitudes de los Procesos *Respuestas
*Documentos
*Matrices
200.20 Normativos Proceso Gerencia General *Procedimientos
*Planes
*Registros
D|reCC|or_1 de Planeacion 300,02 Actas
Corporativa
300,03 Auditorias
300,03,01 Auditorias de Gestion
300,03,02 Auditorias Externas
300,04 Banco de Programa y Proyectos de Inversién
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Interno de Archivo: 2016
Subgerencia Cadigo . . '
Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
Acuerdo de Mejoramiento Superintendencia
300,05 - P S
de Servicios Publicos Domiciliarios
300,09 Comités
300,15 Indicadores
300,16 Informes de los Procesos
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
300.17 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
300.17.01 Interventoria y/o Supervisiéon Contrato de...
300.17.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
*Documentos
*Guias
*Manuales
30019 Normativos Planeacion Corporativa *Matrices
' *Procedimientos
*Planes
*Registros
*Rétulos
Segunda Etapa de la Induccién Introduccion
300.20 Y
ala Organizacion
300.21 Planes
Planificacion y Seguimiento de Gestion
300.21,01 ambiental de Corto plazo de EPA E.S.P
300.21,02 Plan de Accién
300.21,04 Plan de Inversiones
300.21,05 Planes de Mejoramiento
300.25 Revisién por la Direccién
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Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales
30027 Reporte_ de Acciones Correctivas Preventivas
y de Mejora
300.27,01 Adm|n|s_traC|on de _ Acciones Correctivas
Preventivas y de Mejora
300.29 Segt,umlento a Quejas y Sugerencias del
Buzon
*Actas
. L, *Listados de Asistencia
300.30 Sistema de Gestion Integrado “Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
300.31 Sistemas Unico de Informacion SUI
300.31,01 Slstemas ‘ Unico de Informacién SUI
Administrativo
300.31,02 Sistemas Unico de Informacién SUI Alcaldias
300.31,03 Sistemas Unico de Informacién SUI Aseo
300.31,04 Slstemgs Unico de Informaciéon SUI
Comercial
300.31,05 Sllstem‘as Unico de Informaciéon SUI
Financiero
300.31,06 S|§temas Unico de In‘fgrmz_mon. SUI Normas
Técnicas de Informacion Financiera NIF
300.31,07 Sistemas Unico de Informacion SUI
Proyectos
Sistemas Unico de Informacién SUI
300.31,08 Requerimientos Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios SSPD
300.31,09 Slster_"nas Unico de Informacién SUI Reportes
Pendientes
Sistemas Unico de Informacién SUI
300.31,10 Revisiones y Reversiones Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios SSPD
300.31,11 Novedades Coordinacion SUI
300.31,13 Sistemas Unico de Informacién SUI Técnico
(Acuerdos, Circulares, Resoluciones,
300.32 Documentos de Apoyo Normatividad, Manuales Externos, ...)
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Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales
- ., *Solicitud
300.33 Solicitudes de Informacioén *Respuesta
300.34 Solicitud Emisién de Documentos
300,35 Novedades de Personal
300,36 Inventarios
D|re(?(3|0n Control de 400.01 Asesoria'y acompafiamiento a los procesos.
Gestion
400.02 Auditorias
400.02.01 Auditoria y Seguimiento Gerencia General
400.02.02 Audltorlg y Seguimiento Direccién Juridica y
Secretaria General
400.02.03 Audltorle_a' y Segmmlento Direccién de
Planeacién Corporativa
400.02.04 A‘udltorlla y Seguimiento  Direccion de
Financiamiento
Auditoria y seguimiento Direccién
400.02.05 Tecnolégica de la Informacion y las
Comunicaciones.
400.02.06 Audltorl_a y seguimiento  Direccion de
Comunicaciones.
400.02.07 Auditoria y Seguimiento Gestion Talento
Humano
400.02.08 Auditoria y Seguimiento Direccién Comercial
400.02.09 Auditoria y Seguimiento Gestién Recursos
Auditoria y Seguimiento  Gestién de
400.02.10 Distribucién de Agua Potable
Auditoria y Seguimiento  Gestion de
400.02.11 Recoleccion 'y Transporte de Aguas
Residuales
400.02.12 Auditoria y_Segwmlento Gestion Tratamiento
Aguas Residuales
400.02.13 Auditoria y Seguimiento Gestion Captacion y

Tratamiento.
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Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p

Auditoria y Seguimiento Laboratorio de

400.02.14 Ensayo Calidad de Agua

400.02.15 AL:IdItf)rIa y Seguimiento Gestién Planeacion
Técnica

400.02.16 Al:ldltlorla y Seguimiento Gestion Control
Pérdidas
Auditoria y Seguimiento Laboratorio de

400.02.17 Calibracion de Medidores

400.02.18 Auditoria y Seguimiento Gestién Aseo

400.02.19 Auditoria Modalidad Regular a EPA ESP

400.02.20 Auditoria y seguimiento Sistema de Gestion
Integrado

400.02.21 Auditorias Cajas de Recaudo

400.02.22 Arqueo Caja Menor

400.03 Comités
400.03-01 Comité de Conciliacion
400.03-02 Comité Coordinador de Control Interno.
400.04 Informes

200.04-01 Inforr_ve normativos Direccion Control de
Gestion.

200.04-02 Informe de seguimiento Plan Anticorrupcion y

Atencién al Ciudadano.

Informes semestrales Peticiones, Quejas,
400.04-03 Reclamos, Denuncias y Solicitudes de
Informacién. "PQRDS"

400.04-04 Indagaciones Preliminares
400.05 Modelo Estandar de Control Interno MECI
400.06 Novedades de Personal
*Actas
*Listados de Asistenci
400.07 Sistema de Gestion Integrado. stados de Asistencia

*Informes (Si se requiere)
*Evidencias(Si se requiere)
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Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
- ., *Solicitud
400.08 Solicitudes de Informacién *Respuesta
*Documentos
. . - - *Matrices
400.09 Normativos Direccion Control de Gestion “Procedimientos
*Registros
Direccién Juridica *Peticion
S taria G | y 500,01 Agotamiento via Gubernativa *Anexos Peticion
ecretaria enera *Acto Administrativo
500,02 Certificaciones
500,03 Circulares
500,04 Conciliaciones Extrajudiciales
500,05 Control Prestamos y devoluciones
- * Solicitud
500,06 Conceptos Juridicos * Respuesta
*Avallos
500,07 Compra de Predios *Escrituras
*Servidumbres
500,08 Contratos
500,08,01 Contrato de Arrendamiento * Disponibilidad y Registro Presupuestal

* Ficha Técnica

* Acta Adjudicacion segin cuantia

* |nvitacidn segln cuantia

* Avallos

* Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta
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Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia cédula representante legal
Propuesta
RUT

* Pdélizas seglin cuantia

* Publicacién gaceta segun cuantia

* Timbre segln cuantia

* Estampillas

* Informes de Interventoria

* Actas

* Cuentas de Cobro.

500,08,02 Contrato de Compraventa

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

*

Ficha Técnica

*

Acta Adjudicacién segin cuantia

*

Invitacion segun cuantia

*

Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:

*Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia cédula representante legal
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Propuesta
RUT
* Polizas segun cuantia
* Publicacién gaceta segln cuantia
* Timbre segln cuantia
* Estampillas
* Informes de Interventoria
* Actas
* Cuentas de Cobro.
500,08,03 Contrato de Consultoria

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

* Ficha Técnica

*

Acta Adjudicacion segun cuantia

*

Invitacion segln cuantia

*

Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica

Antecedentes fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

* Pdlizas segln cuantia
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de
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Direccién o Proceso

Cédigo
TRD o TVD

Serie Documental

Subserie Documental

Tipos Documentales

*

Publicaciéon gaceta segun cuantia

*

Timbre segln cuantia

*

Estampillas

*

Informes de Interventoria

Actas

*

Cuentas de Cobro.

500,08,04

Convenio Interadministrativo

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

Ficha Técnica

*

Persona Juridica:

Fotocopia cédula representante legal

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

RUT

*

Pdlizas segun cuantia

*

Publicaciéon gaceta segun cuantia

*

Estampillas

*

Informes de Interventoria

Actas

*

Cuentas de Cobro.

500,08,05

Contrato de Obra

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

*

Ficha Técnica

*

Acta Adjudicacién segln cuantia

*

Invitacion segun cuantia

*

Persona Natural:
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Interno de Archivo: 2016

de
de

Subgerencia
Direccién o Proceso

Cédigo
TRD o TVD

Serie Documental

Subserie Documental

Tipos Documentales

Tarjeta Profesional

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

*

Pdlizas segun cuantia

*

Publicaciéon gaceta segun cuantia

*

Timbre segln cuantia

*

Estampillas

* Informes de Interventoria

* Actas

* Cuentas de Cobro.

Pago Parafiscales

500,08,06

Contrato con Clausulado Simplificado

* Disponibilidad y Registro Presupuestal

* Estudios Previos

* Ficha Técnica

* Acta Adjudicacion segin cuantia

* Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios
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Todos los procesos

Acta \%
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Fecha y No. de Acta Comité

de
de

Subgerencia
Direccién o Proceso

Cédigo
TRD o TVD

Serie Documental

Subserie Documental

Tipos Documentales

Pasado judicial

Hoja de vida funcién publica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

* Polizas segun cuantia

* Estampillas

* Informes de Interventoria

* Actas

* Cuentas de Cobro.

500,08,07

Contrato Prestacion de Servicios

* Disponibilidad y Registro Presupuestal

* Estudios Previos

* Ficha Técnica

* Acta Adjudicacion segun cuantia

* Invitacién segun cuantia

* Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Tarjeta Profesional

Hoja de vida funcion puablica

Antecedentes Fiscales

RUT
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16-12-016

Procesos actualizados:

Todos los procesos

Acta \ de
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Fecha y No. de Acta Comité

Subgerencia
Direccién o Proceso

Cédigo
TRD o TVD

Serie Documental

Subserie Documental

Tipos Documentales

Propuesta

* Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia cédula representante legal

Tarjeta Profesional

Propuesta

RUT

*

Pdlizas seguin cuantia

*

Publicaciéon gaceta segln cuantia

*

Timbre segun cuantia

*

Estampillas

* Informes de Interventoria

* Actas

* Cuentas de Cobro.

500,08,08

Contrato de Recaudo

* Disponibilidad y Registro Presupuestal

* Estudios Previos

* Ficha Técnica

* Acta Adjudicacion segin cuantia

* |nvitacidn segln cuantia

* Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion publica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:
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Certificado de Existencia y Representacion legal
Fotocopia cédula representante legal
Propuesta
RUT

* Pélizas seglin cuantia

* Publicacién gaceta segun cuantia

* Timbre segln cuantia

* Estampillas

* Informes de Interventoria

* Actas

* Cuentas de Cobro.

500,08,09 Contrato de Suministro

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

*

Ficha Técnica

*

Acta Adjudicacién segun cuantia

*

Invitacion segun cuantia

*

Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion puablica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

* Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacion
Legal

Fotocopia cédula representante legal

Propuesta
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RUT
* Pélizas seglin cuantia
* Publicacién gaceta segun cuantia
* Timbre segln cuantia
* Estampillas
* Informes de Interventoria
* Actas
* Cuentas de Cobro.
500,08,10 Contrato de Publicidad

*

Disponibilidad y Registro Presupuestal

*

Estudios Previos

*

Ficha Técnica

*

Acta Adjudicacién segin cuantia

*

Invitacion segun cuantia

*

Persona Natural:

Antecedentes disciplinarios

Pasado judicial

Hoja de vida funcion puablica

Antecedentes Fiscales

RUT

Propuesta

*

Persona Juridica:

Certificado de Existencia y Representacién Legal

Fotocopia cédula representante legal

Propuesta

RUT

*

Pdlizas segun cuantia

*

Publicacién gaceta segun cuantia
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* Timbre segln cuantia
* Estampillas
* Informes de Interventoria
* Actas
* Cuentas de Cobro.
500,10 Demandas
500,10,01 Accion de cumplimiento
500,10,02 Accion de Nulidad
500,10,03 Accion popular
500,10,04 Nulidad Restablecimiento del derecho
500,10,05 Accion de tutela
500,10,06 Reparacion directa
500,10,07 Ordinarios Laborales
500,10,08 Responsabilidad Civil
500,10,09 Contractual
500,10,10 Extracontractual
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitud
500,11 Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias *Anexos (si se requiere)
"PQRDS" *Respuesta
500,12 Entes de Control
*Solicitudes
. . *Respuestas
500,12,01 Solicitudes Contralorias *Planes de Mejoramiento
*Auditorias
. . . *Solicitudes
500,12,02 S'\?ill]cilsttjedri)s;jrgﬁggadunay Defensoria *Anexos (si se requiere)
( ) *Respuestas
*Solicitudes
500,12,03 Solicitudes Personeria *Anexos (si se requiere)

*Respuestas
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*Solicitudes
500,12,04 Solicitudes de Veedurias Ciudadanas *Anexos (si se requiere)
*Respuestas
500,13 Identlfl'cauon de Necesidades - Salidas
Almacén
500,14 Informes
500,14,01 Informes de Gestién
500,14,02 Informes Pacto por la Transparencia
500,15 Inventario
*Certificado de disponibilidad
*QOficio Camara de Comercio
*Prepliegos
*Observaciones
500,16 Licitacién Publica *Pliegos definitivos
*Actas de audiencia
*Calificacion
*Observaciones
*Adjudicacion
500,17 Novedades de Personal
*Actas
. L. *Listados de Asistencia
500,18 Sistema de Gestidn Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
*Solicitudes
500,19 Solicitudes judiciales *Anexos (si se requiere)
*Respuestas
*Solicitudes
500,20 Solicitudes de informacién *Anexos (si se requiere)
*Respuestas
500,21 Normatividad Vigente
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*Queja
*Apertura Indagacion preliminar
T *Apertura de investigacion disciplinaria
500.22 Procesos Disciplinarios «Declaraciones
*Pruebas
*Fallo
N~ . *Solicitudes
500,23 Sindicato de Trabajares de EPA ESP *Respuestas
*Pliegos de cargos
*Pliegos de descargo
500,24 Superintendencias *Resoluciones
*Recursos
*Informes
500,25 Radicador
*Boletines
. . L. _— *Documentos
500,26 l;lormz:tn{osG Proc:aso Direccion Juridica y *Manuales
ecretaria Genera *Procedimientos
*Registros
Direccion del500,01 Actas
Financiamiento
600,01,01 Actas Direccién de Financiamiento
600,01,02 Actas Tesoreria
600,01,03 Actas Costos
600,01,04 Actas Presupuesto
600,02 Arqueos de Caja
600,03 Autorizaciones Cuentas de Proveedores
600,04 Aut'or'lzamones Personas  Naturales vy
Juridicas
600,07 Balance General
600,08 Banco de Proyectos
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Direccién o Proceso TRD o TVD P
600,00 Informe de reportes Pendientes de Cargue al
SUl de la SSPD
600,10 Cronograma de Informes
600,11 Caja Menor Fondo Rotatorio
600,12 Calculo Actuarial
600,13 Estado de Pago de la Deuda
600,14 Calificacion de Riesgo
600,15 Certificados
600,15,01 Certificados de Disponibilidad
600,15,02 Certificados de IVA 'y Timbre
600,15,03 Certificados de Retencion en la Fuente
600,15,04 Certificados Estampillas e ICA
600,16 Circulares
600,17 Comités
*Citacion
600,17,01 Comité de Compras *Acta
*Anexos (si se requiere)
*Citacion
600,17,02 Comité Gestion Ambiental *Acta
*Anexos (si se requiere)
*Citacion
600,17,03 Comité Saneamiento Contable *Acta
*Anexos (si se requiere)
*Citacion
600,17,04 Comité de Conciliacion *Acta
*Anexos (si se requiere)
600.20 Comprobantes de contabilidad
600,22 Concesion de Aguas y Tasa Retributiva
600,23 Concesion EPA & ENREVSA ESP PCH EIl
Bosque
600,24 Conciliaciones Bancarias

600,27

Control Préstamo de Documentos
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600,28 Control Consumo Celulares *Cuentas de Cobro
*Notificacion convenio
*Fotocopia convenio
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
600,31 Convenios *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liguidacion
600,32 Costos por actividades ABC
600,33 Créditos Bancarios
600,34 Cuadres de Caja
600,35 Cuadre Parcial de Caja
600,36 Cuentas de Cobro
600,37 Cuentas por Cobrar y Pagar
600,38 Pagos Jubilados
600,39 Cupones de Recaudo Servicios Publicos
600.40 Cuentas Bancarias de ahorro y corrientes
600,41 Declaracién ICA
600,42 Declaracién de Renta y Patrimonio
600,44 Descuentos de estampillas
600,44,01 De_scu'entos Estampillas Gobernacion del
Quindio
600,44,02 Descuentos Estampillas Prodesarrollo
600,44,03 Descuentos Estampillas Prohospital
600,44,04 Descuentos Estampillas Proanciano
600,44,05 Descuentos Estampillas Procultura

600,44,06

Descuento Retencion en la Fuente
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600,46 Determinacion de datos base para Calculo

DEA: Anélisis de la Envolvente de Datos

Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,

600,47 Documentos de Apoyo: Manuales Externos
600,48 Embargos Civiles y de Alimentos
600,49 Estado de Banco - Caja - Deuda
600,50 Estado de Presupuesto de Gastos
600,51 Estado de Presupuesto de Ingresos
600,52 Estudio de Costos y Tarifas
600,52,01 Estudio FJe Costos y Tarifas de Acueducto y
Alcantarillado
600,52,02 Estudio de Costos y Tarifas de Aseo
600,53 Fondo Rotatorio
600,54 Gestion Documental
600,55 Facturas por otros servicios de EPA ESP.

Impuesto Industria y Comercio - Otros

600,56 Impuestos, Contribuciones y Tasas

600,57 Impuesto Predial

600,58 Informes
600,58.01 Informes AQUASEO S.A ESP
600,58.02 Informes de Gestion
600,58.03 Informes y Analisis de Costos
600,58.04 Informe de Bancos Diarios por Recaudo
600,58.06 Informe Cierre Presupuestal
600,58.07 Informes Contaduria General de la Nacién
600,58.08 Informes Contraloria Municipal de Armenia
600,58.09 Informes Contraloria Planes de Mejoramiento

600,58.10 Informes Control de Gestién
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600,58.11 Informes Comision Reguladora de Agua CRA
600,58.12 Informes de Gestién y Financieros
600,58.13 Informes Sistema Unico de Informacion SUI
Informes Empresa de Desarrollo de Aguas
600,58.14 Residuales -EDAR
Informes Empresa de energia del Quindio
600,58.15 EDEQ
600,58.16 Infqrme Estadistica EPA ESP y otras
Entidades
600,58.20 Informes Sistema Unico de Informacion SUI
600,58.22 Informes Superintendencia
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
600,59 Interventoria y/o supervision a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
600,59.01 Interventoria y/o supervisiéon Contrato de...
600,59.02 Interventoria y/o supervision Contrato de...
600,65 Libro Caja Diario
600,66 Libro Mayor y Balance
600,69 Medios Magnéticos
*Documentos
600.70 Normativos Proceso Direccién *Instructivos
' Financiamiento *Procedimientos
*Registros
600,71 Notas Crédito bancarias
600,72 Novedades
600,72.01 Novedades de Personal Costos
600,72,02 Novedades de Personal Direccion de

Financiamiento
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600,72,03 Novedades Puntos de Recaudo
*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Registro Presupuestal
*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Factura o cuenta de cobro
600.73 Ordenes de Pago *Resolucién de Gerencia (si aplica)
*Certificado bancario para transferencia
*Comprobante de cheque (si aplica)
*Actas (si aplica)
*Anexos (si se requieren)
600,74 Pagos
600,74,03 Pagos Embargos Civiles y de Alimentos
600,74,04 Pagos a Terceros
600,74,05 Pagos Planilla Integrada SOI
Venta de Agua en carrotanque para uso
600,75 ) . .
comercial e industrial
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, ral
60076 Solicitudes de Inf i6n vio S . Solicitudes
, olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
600,77 Planes Plan de Inversion - Modelo Tarifario
600,78 Poderes para cobro de Jubilados
600,79 Planilla integrada SOI
600,81 Presupuesto, Ingresos, Gastos e Inversiones
600,84 Publicacion de Tarifas
600,85 Radicadores
600,86 Recibos de Caja
Recuperacion de Mesadas Pensionales
600,88
Pagadas Doblemente
600,89 Registros de Compromiso
600,90 Reportes
600,90,01 Reporte de pagos a Terceros
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600,90,04 Reporte Planta de Tratamiento
Reportes Mensual Sistema Estadistico
600,90,05 Unificado de la Deuda SEUD - Ministerio de
Hacienda.
600,91 Requerimientos DIAN
*Actas
600,98 Sistema de Gestion Integrado ::_r:?;?i(:ez (zgiﬁifqnjge)
*Evidencias (Si se requiere)
600,100 Solicitudes gg!(;ltjl:edst .
600,100.02 Solicitudes de Informacion
600,100.03 Solicitudes de Informacién Costos
600,100.04 Solicitudes de Informacion Presupuesto
600,100.05 Solicitudes de Informacién de Tarifas
600,100.06 Solicitudes de Disponibilidad Presupuestal
600,101 Subsidios Municipio Armenia
600,102 Tarifas y Subsidios Servicios Publicos
600,103,01 Lacrgstsaeraiﬁgccjigjas en la vigencia (Acueducto y
600,103,02 Tarifas aplicadas en la vigencia (Aseo)
600,104 Tasas Ambientales
Direccion Comercial 700.01 Auditorias
700.02 Aviso de Suspensién
700.03 Cambio de Estrato :ggﬁli?icc;edolz 6cli(feui-:tr;atratificacic’)n socioeconémico
*Fotocopia de la cedula
700.04 Cambio de Suscriptor *Egtgzgg:z g:rltié;iri\fjtgrge tradicién (fotocopia recibo
edén)
700.05 Certificaciones

700.06

Circulares - Invitaciones
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700.07

Documentos de Apoyo:

Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
Manuales Externos, ...

700.08

Financiaciones

* Acuerdo de Pago

* Documento Financiacién

* Factura de Pago Cuota Inicial

* Fotocopia Cédula de Ciudadania

* Copia de Factura

* Copia de Matricula Inmobiliaria

* Acta de Defuncion (si se requiere)

* Autorizacién del Duefio Predio (si se requiere)

700.09

Informes

700.10

Informes de Cartera

700.11

Interventoria y/o Supervisién a Contratos

*Notificacién de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato

*Acta de Inicio

*Acta Parcial

*Informe de Actividades

*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)

*Acta Final

*Acta de Liguidacion

700.11.01

Interventoria y/o Supervision Contrato de...

700.11.02

Interventoria y/o Supervision Contrato de...

700.12

Matriculas

* Formulario de Registro (expedido por Comercial)
* Certificado Estrato Socioeconémico

* Certificado de Tradicion

* Formato para Nueva Solicitud

* Fotocopia Cédula de Ciudadania

* Plano a Mano Alzada (si es predio rural)

* Certificado. de CRQ (si es predio rural)

* Certificado de Ultima Factura Cancelada (si es
separacion de servicios)

* Copias de Cupones de Pago (si es separacion de
servicios)

700.13

Notas Crédito

* Factura
* Copia de Factura EDEQ

700.14

Novedades
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700.14.01 Novedades de Facturacién - Lectura

700.14,02 Novedades de Personal

700.14.03 Novedades aseo

700.14.04 Novedades Vigilancia

700.15 Ordenes de Fontaneria para Cobro

* Peticion, Queja o Reclamo (Derecho de Peticién)
* Factura

Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, * Citacién para Notificacion

Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias * Constancia de solicitud.

"PQRDS" * Orden de Trabajo

* Respuesta a Peticiéon

* Edicto (cuando el usuario no se presenta)

* Resolucién "PQRDS"

700.16

* Cartas a Usuarios en Mora

700.17 Proceso de Cobro Coactivo * Listado de Cartera Morosa

700.18 Recritica

700.19 Reconexiones * Orden de Trabajo

*Actas

*Listados de Asistencia
*Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)

700.20 Sistema de Gestidn Integrado

*Solicitud

700.21 Solicitudes *Respuesta

700.22 Suspensiones * Orden de Trabajo

700.23 Tarifas Acueducto y Alcantarillado

* Factura
700.24 Visitas de Verificacion * Orden de Trabajo
* Fotocopia Cédula de Ciudadania

*Boletines
*Documentos
*Instructivos
*Manuales
*Procedimientos
*Registros

700.25 Normativos Proceso Direccion Comercial
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Subgerencia de Aguas 800.01 Actas *Listados de Asistencia
800.02 Informes ,Audltorla- Control de Gestion y
Contraloria
Acuerdo Mejoramiento Superintendencia de
800.03 - S
Servicios Publicos
800.06 Circulares
800.11 Informes
800.11.02 Informe Sistema Unico de Informacion SUI
800.11.03 Informe Plan de Accién
800.11.05 Informes Comités
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
800.12 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
800.12.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
800.12.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
800.14 Novedades de Personal
600,15 ge?c!?ndes, dQuclaJ?s, Reglamc;s, SDenunm‘as, *Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
800.17 Presupuestos de obra
800.18 Reporte de Horas Extras
*Actas
. - *Listados de Asistencia
800.19 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
Gestion de Captacion 'y 810,01 Actas y Capacitaciones

Tratamiento
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810,02 Circulares - Documentos Cartelera
810,03 Controles
810,03.01 Ac{a de Inspecmon, Verificacion y Recibo a
satisfaccion de Productos.
810,03.02 Caracteristicas Fisico - Qg]mlcas Horarias del
Agua en la Sala de Operacion
810,03.03 Control Biol6gico
810,03.04 ControIAde actividades de Captacion, P_Ianta de
Tratamiento y Tanques de Almacenamiento
Control de Calidad Agua Tratada y Resumen
810,03.05 Mensual Control Calidad Agua Tratada
810,03.06 Control Cantidad de Agua Drenada
810,03.07 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
810,03.08 Control Niveles Tanques de Almacenamiento de
Agua Tanque 5y 6
810,03.09 Control Niveles Tgnques de Almacenamiento de
Agua Tanque Regivit
810,03.10 Estado de la Conduccion.
810,03.11 Estudio Determinacién Demanda de Cloro
810,03.12 Estgdlo de Tratamiento Determinacion de Dosis
Optima de Coagulante.
810,03.13 Lista de chequeo.para entrega de turnos en la
Planta de Tratamiento
810,03.14 Reporte de C_apta(:lon y Slntes_[s resultados de
acciones realizadas en Captacion.
Reporte de Lavado de filtros de Autolavado y
810,03.15 Lavado de Unidades
810,03.16 Reporte de Lavado de Filtros Convencionales
810,03.17 Reporte Producto, Servicio y/o Trabajo no
Conforme
810,04 Hidrometria - Muestras de Cuenca Yy
Bocatoma
810,04.01 Muestra de la Cuenca y Bocatoma




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-029

— o, Version: 01
Cuadro de Clasificacion Documental —
RELSE DO & Fecha de Emision: 14-10-17
Pagina: 20/68 ,
_ Fecha y No. de Acta Comité[Acta IV de
Fecha de Actualizacion: 16-12-016 Procesos actualizados: Todos los procesos Y ) diciembre 16 de
Interno de Archivo: 2016
Subgerencia Codigo ) . )
. L Ti
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental pos Documentales
Seguimientos de Aforos: Cuenca Alta del Rio
Quindio (Quebrada San José, Antes y Después de
810,04.02 Truchas Cdécora, Quebrada Cardenas, Quebrada
Aguas Claras, Quebrada Boquia, Quebrada
Vibora, Rio y Bocatoma Alterna
810.04.03 Seguimientos de Aforos Continuidad de la Fuente
T (Desarenadores, Las Aguilas, San Juan, Tanel 19)
810,05 Informes
810,05.01 Anélisis e Indicadores de Gestion
810,05.02 Concesion de Aguas y Reporte Caudal Captado
810,05.03 Inspeccién Sanitaria
810,05.04 Lectura Estacién Limnimétrica (Mira)
810,05.05 Identificacion de Necesidades y Salidas Almacén
810,05.06 Produccién Mensual y Gastos de Agua
810,05.07 Sistema Unico de Informacion - SUI
810,05.08 Tratamiento de Lodos en Planta
*Notificacién de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Actas Parciales
810,06 Interventoria y/o Supervision a Contratos *Informes de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
810,06.01 Interventoria y/o supervision contrato de......
810,06.02 Interventoria y/o supervision contrato de......
810,07 Inventarios
810,07.01 Inventa_mos_ Fisico de Bienes, Muebles, Inmuebles
y autorizaciones
810,07.02 Stock (Estado general de Inventarios) - Registros

control de insumos, cambio de tambor de cloro
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810,08 Novedades de personal
810,08.01 HorarloA Entrada y Salida Personal Planta de
Tratamiento.
810,08.02 Noveda}des Personal, ausentismo laboral y salud
ocupacional
810,08.03 Perfiles y manual de funciones
810,08.04 Programacién Turnos del Personal y Reporte de
Horas Extras
810,09 Propuestas y Cotizaciones
810,10 Seguimientos
810,10.01 Comité Gestién Ambiental
810,10.02 Plan de Accién y Fichas de inversion
810,10.03 Sistema de Gestion Integrado
810,10.04 Talleres Ambientales
810,11 Solicitudes de Informacion
810,11.01 Solicitudes de Informacién entes Externos
810,11.02 Solicitudes de Informacién procesos internos
810,12 Hojas de Vida de Equipos
810,12.01 Hojas de Vida de Equipos....
810,12.02 Hojas de Vida de Equipos....
810,13 Hoja de Vida de Maquinaria
810,13.01 Hoja de Vida de Maquinaria...
810,13.02 Hoja de Vida de Maquinaria...
*Actas
. L. *Listados de Asistencia
810,14 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
*Documentos
*Guias
. L. L *Instructivos
810,15 Normativos Proceso Gestion Captacién y *Procedimientos

Tratamiento

*Planes
*Protocolos
*Registros
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Gestion de Distribucién de 82001 Actas
Agua Potable
820.02 Actualizacion Catastro de Redes
820.03 Andlisis de Indicadores
*Actas
820.04 Auditorias - Sistema de Gestion Integrado *Listados de Asistencia
' SGlI *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
82005 Cer_tlflcgfjo ’Callbracmn Manémetro-
Validacién Man6metro
820.06 Control Entrega Materiales
820.07 Costos _ Directos - Acometidas
Reconexiones Usuarios
820.08 Cronograma Equipos Lavado Redes
820.09 Informes
820.09.01 Informes Captacion y Tratamiento Agua
820.09.02 Informes Centro Control Maestro
820.09.03 Informes IRCA
820.09.04 Informes Secretaria de Salud
Informes Laboratorio de Ensayo de calidad
820.09.05 de Agua LECA
(Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
820.10 Documentos de Apoyo Manuales Externos, ...)
820.11 Hoja de Vida de Hidrantes
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
820.12 Interventorias y/o Supervision a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
820.12,01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
820.12,02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
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820.14 Lavado Tanques

82015 I(_:(ca)cnttuarkz)a”sizaclj\/;acromedldoras Agua no

820.17 Nivel de los tanques de almacenamiento

820.18 Novedades de Personal

820.19 Solicitud servicio de fontaneria

820.19.01 Solicitud servicio de fontaneria ......
820.19.02 Solicitud servicio de fontaneria ......

820.20 Orden reparacion de redes

820,21 Plan de Mejoramiento Continuo

820,22 Presupuestos

820,23 Procedimiento de Disefio

820,24 Producto no Conforme

820,26 Programacién Personal Mantenimiento

82027 Program.e'lcién Revisic’:_n_ ) Estaciones de
Regulacion y Macromedicion
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes

820,28 Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"

820,29 Puntos de Muestreo

820.30 Radio Teléfonos

820,31 ishag:dlﬁr;to Costo de Dafios Redes de

820,32 Reporte y atencién dafios en lared

820,33 Reporte de Resanes

820,34 Registro de Labores de Equipo

820,35 Reposiciéon de Valvulas e Hidrantes

820,36 Apertura de Hidrantes

820,37 Revisién lineas Expresas

820,38 Satisfaccion del Cliente

820,39 Libro Radicador

820.40 Suspensiones Acueducto
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*Boletines
*Documentos
*Guias
82043 Normativos Proceso Gestion Distribucion de *Instructivos
’ Agua Potable *Procedimientos
*Planes
*Protocolos
*Registros
Gestion de Recoleccion y
Transporte de Aguas|830.01 Actas
Residuales
830.02 Actualizacién Catastro de Redes
830.03 Circulares
830.05 Control de Material - Memorandos
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, ral
830.06 Solicitudes de Inf i6n vio S . Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
830.08 Documentos de Apoyo: Manuales Externos, ...
830.09 Identn‘l,cacmn de Necesidades - Salidas
Almacén
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
830.12 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Ligquidacion
830.12.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
830.12.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
830,13 Novedades de personal
830,14 Notificaciones a usuarios de alcantarillado
830,15 Limpieza de Sumideros
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*Programacion Limpieza Redes de Alcantarillado y
o . Sumideros Vaccon
830,16 Ordenes Dafios de Alcantarillado *Orden de Trabajo Cuadrilla
*Informe Estudio Camara QUES'T si se requiere
830,17 Préstamo de Equipos
830,19 Programacién Diaria de Personal
830,21 Radicador
830,22 Reporte y Andlisis de Indicadores
830,23 Satisfaccion del Cliente
830,24 Solicitud de Informacién
*Actas
. L. *Listados de Asistencia
830,25 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
*Boletines
*Documentos
830 27 Normativos Gestion de Recoleccién vy *Instructivos
’ Transporte de Aguas Residuales *Procedimientos
*Planes
*Registros
Gestion Tratamlento de 840.01 Actas
Aguas Residuales
840.02 Auditorias
840.03 Bacuks
840.04 Circulares
840.05 Vertimientos
840.05,01 Solicitud Conformidad de Vertimientos
840.05,02 Usu_arlgs en Proceso de Certificacion de
Vertimientos
840.05,03 Certlflcad_os de conformld_ad de Vertimiento
de Usuarios con Caracterizacion
840.05,04 Certlflcad_os dg conformlc_:lad plle Vertimiento
de Usuarios sin Caracterizacion
840.05,05 Comité de Vertimientos

840.06

Colectores
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840.06.01 Colectores Pinares
840.06.02 Colectores Cristales
840.06.03 Colector Santa Ana
840.06.04 Colector Aguas Limpias
840.06.05 Colector Santa Rita
840.06.06 Colector Venus
840.06.07 Colector Interceptor Sur
840.06.08 Colector Lindaraja
840.06.09 Colector Quindos
840.06.10 Colector Yeguas
840.06.11 Colector Camelias
840.06.12 Colector Clarita
840.06.13 Colector Zanjon-Hondo
840.07 Documentos de Apoyo: Acuerdos, circulares, Resoluciones, Normatividad
84008 Identlfl'ca(:lon de Necesidades - Salidas de
Almacén
840.09 Informes
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
840.10 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
840.10.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
840.10.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
840.11 Novedades de Personal
840.11,01|Reporte Horas Extras
640,12 ge?c!?ndes, dQu?J?s, Reglamc;s, SDenunqas, *Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas

"PQRDS"
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840.13 Planes
840.13,01 Plan de Accién e Inversion
Plan de Saneamiento y Manejo de
840.13,02 Vertimientos PSMV
840.13,03 Reporte Sistema Unico de informacion "SUI"
Sistemas de Tratamiento Aguas Residuales
840.14 "STAR"
840.14,01 Sistemas de Tratamiento Aguas Residuales
Mercar
840.14,02 Sl:stemas (’je_ Tratamiento Aguas Residuales
Céamara Junior
840.14,03 Slstema§ de Tratamiento Aguas Residuales
Almacafé
840.15 Radicador
*Actas
. - *Listados de Asistencia
840.16 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
. ., *Solicitudes
840.17 Solicitudes de Informacioén *Respuestas
*Documentos
84018 Normativos Proceso Gestién Tratamiento de *Guias
' Aguas Residuales *Procedimientos
*Registros
840.19 Planta .de Tratamiento de Aguas Residuales
La Marina
840.19.01 Acta
840.19.02 Calibracion de Equipos
840.19.03 Control Caudal de Entrada
840.19.04 Control de Energia en la Planta
840.19.05 Control de_ Parametros Fisico-Quimicos de
Aguas Residuales
840.19.06 Documentos de Apoyo: Acuerdos,

Circulares, Resoluciones, Normatividad
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840.19.07 Hoja de Vida Instrumentos y Equipos
840.19.08 IdentmE:auon de Necesidades - Salidas de
Almacén
840.19.09 Informes
840.19.10 Informe Diario de Multiparametros
*Notificaciéon de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
840.19.11 Interventoria y/o Supervision a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
840.19.11 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
840.19.11 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
840.19.12 Novedades de Personal
840.19.13 Operacion y Mantenimiento PTAR La Marina
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
840.19.14 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
. L *Solicitudes
840.19.15 Solicitudes de Informacion *Respuestas
Subgerencia Técnica 900.01 Actas
900.02 Auditorias
900.03 Backups
900.06 Circulares
900.07 Cotizaciones de materiales para
presupuestos
900.08 Control Prestamos y devoluciones
Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
900.10 Documentos de Apoyo: Manuales Externos, ...
900.13 Identificacion de Necesidades - Salidas

Almacén

900.14

Informes




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-029

- e Versiéon: 01
Cuadro de Clasificacion Documental —
RELSE DO & Fecha de Emision: 14-10-17
Pégina: 38/68 ,
L . Fecha y No. de Acta Comité[Acta IV de
Fecha de Actualizacion: 16-12-016 Procesos actualizados: Todos los procesos ) diciembre 16 de
Interno de Archivo: 2016
Subgerencia Codigo ) . )
Ti D tal
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
900.15 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
900.15.01 Interventoria y/o Supervision Contratos de....
900.15.02 Interventoria y/o Supervision Contratos de....
900.16 Inventarios
900.18 Novedades de Personal
900.19 Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
900.21 Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
900,24 Rque‘rlmlerjto.s Superintendencia de
Servicios Publicos
*Actas
900 26 Sistema de Gestion Integrado *Listados de Asistencia
) *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
900,27 Acreditacién Laboratorio de Ensayo de
' Calidad de Agua (LECA)
900.28 Sistema Unico de Informacién - SUI -
- - *Solicitud
900.29 Solicitud de Informacién *Respuesta
900.30 Radicador
G’estl.on Planeacion 910.01 Actas
Técnica
910.02 Backups

910.03

Catastro Redes de Acueducto - Dafios
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910.04 Cartera Topogréficay Reportes Técnicos
910.05 Circulares
910.06 Control de Ploteo
910.07 Control Prestamos y devoluciones
Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
910.08 Documentos de Apoyo: Manuales Externos, ...
910.09 Identlfl'cauon de Necesidades - Salidas
Almacén
910.10 Informes
*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
910.11 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
910.11.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de ...
910.11.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de ...
910.12 Inventarios
910.13 Novedades de Personal
910.14 Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI
610,15 getl!c!;)ndes, dQu(Iej?s, Re'cllamc;s, SDenunqas, *Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
91016 Requ_e_rlmler'lto_s Superintendencia de
Servicios Publicos
*Actas
*Listados de Asistencia
910.17 Sistema de Gestion Integrado

*Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)

910.18

Sistema Gestién Ambiental
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910.19 Sistema Unico de Informacion - SUI -
910.20 Solicitud de Informacién
910.21 Plan de Accidn
910.22 Proyectos Hidrosanitarios
*Boletines
*Documentos
*Instructivos
910.23 Normativos del Proceso *Manuales
*Procedimientos
*Planes
*Registros
910.24 Radicador
G(::Ast!on de Control de 92001 Actas
Pérdidas
920.02 Auditorias
920.03 Circulares
920.04 Control Prestamos y Devoluciones
Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
920.05 Documentos de Apoyo: Manuales Externos, ...
920.06 Ficha Instalacion de Medidores
920.07 Grandes Consumidores
920.08 Identlfl'ca(:lon de Necesidades - Salidas
Almacén
920.09 Instalacion de Cajas y Tapas
920.10 Informes
920.10.01 Informe indice de Agua no contabilizada
920.10.03 Informe de agua producida
920.10.04 Informe de consumo operativo
920.10.05 Informe de Subgerencia de Aguas

920.10.06

Informe indicadores de Gestién




Documento Controlado

Cédigo: GR-R-029

- - L, Version: 01
Cuadro de Clasificacion Documental —
RBILE OF JRENA 5 Fecha de Emision: 14-10-17
Pagina: 41/68 ,
L . Fecha y No. de Acta Comité[Acta IV de
Fecha de Actualizacién: 16-12-016 Procesos actualizados: Todos los procesos . diciembre 16 de
Interno de Archivo: 2016
Subgerencia Cddigo . ) .
T D tal
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales

*Notificaciéon de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato

*Acta de Inicio

*Acta Parcial

920.11 Interventorias y/o Supervision a Contratos *Informe de Actividades

*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)

*Acta Final

*Acta de Liquidacion

920.11.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de ...

920.11.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de ...
920.12 Inventarios

920.12.01 Inventarios Bienes inmuebles

920.12.02 Inventario a zonas subnormales

920.13 Medidores retirados en proceso de

legalizacion
920.13.01 Ordenes de medidores retirados
920.13.02 Infor_me Consolidado  Calibracion  de
Medidores
920.13.03 Orc_ienei de retiro con certificado de
calibracion
*QOficio de notificaciones (estado del medidor)
N .
Entrega o0 Instalacion de Medidores *ggdrt?fri]ciz;ec:gocalibracic’m
920.13.04 legalizados *Orden de entrega o instalacion de medidor para
chequeo
*Oficio al usuario con resultado de la calibracion
920.13.05 Ordenes Retiros Incumplidos
920.13.06 Informgs Medidores instalados por el
contratista
920.14 Novedades de Personal
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
920.15 Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
920.16 Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua

"PUEAA"
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920.17 Radicador
920.17.01 Radicador Asignacién de Labores
920.17.02 Radicador Asignacién y Control Geéfono
920.17.03 Radicador Control Medidores entregados
para chequeo
920.18 Reporte de Materiales por el Almacén
Tanque Corbones
920.21 Satisfaccion del Cliente
*Actas
. - *Listados de Asistencia
920.22 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
920.23 Solicitudes de informacién
920.24 Solicitud instalacion de medidores
920.25 Seguimientos
920.25.01 Seguimiento a predios rurales
920.25.02 Seguimiento a Predios con Causa de no
Lectura
920.25.03 Seguimiento a Conexiones Fraudulentas
920.25.04 Seguimiento con Medidor Frenado
920.25.05 Seguimiento a Predios con Conexién Directa
920.26 Visitas
920.26.01 Visita Técnica: *QOficio de solicitud y devolucion
920.26.03 Visitas de Verificacion
920.26.04 Visitas .Tecnlcas Solicitadas por Direccion
Comercial
*Documentos
*Instructivos
92027 Normativos  Proceso  Gestién  Control *Procedimientos
' Perdidas *Planes
*Protocolos
*Registros
Laboratorio de Ensayo de 940.01 Acta de reuniones y capacitaciones

Calidad de Agua
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Direccién o Proceso TRD o TVD
Reporte del Indice del riesgo de Calidad del

940.02 AgEa (IRCA) ’

94003 g)fttéjre;:;zsuon documentos internos vy

940.04 Auditorias
940.04.01 Auditoria Onac
940.04.02 Auditoria Internas

940.05 Acreditacion

940.06 Calibracién Material Volumétrico
940.06.01 Calibracion material Volumétrico
940.06.02 (C:Raéistrreia:é?go) material Volumétrico
940.06.03 Clasificacion material volumétrico

940.07 Certificados
940.07.01 Certificados material de vidrio
940.07.02 Certificados de reactivos
940.07.03 Certificados de Insumos de bacteriologia

940.08 Documentos electrénicos
940.08.01 Lr;\:jrzl:gtr:ic;os general de instrumentos
940.08.02 Carta de control de verificacion de balanzas
940.08.03 Informe de ensayo de LECA
940.08.04 Carta de control
940.08.05 Carta de control de equipos (Temperatura)
940.08.06 Registro de verificacion material volumétrico
940.08.07 Carta de control condiciones ambientales
940.08.08 Consecutivo de informes
e s s
940.08.10 ncortcumbre de los ensayos.
940.08.11 Grafico de control de blancos
940.08.12 Inventario de equipos e instrumentos

940.09 Circulares
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940.10 Validacién de Ensayos
940.10.01 Validacion de alcalinidad total
940.10.02 Validacion de conductividad
940.10.03 Validacion de olor
940.10.04 Validacion de pH
940.10.05 Validacion de turbidez
940.10.06 Validacion de cloruros
940.10.07 Validacion de dureza Total
940.10.08 Validacion de calcio total
940.10.09 Validacion de aluminio
940.10.10 Validacion cloro residual
940.11 Controles
940.11.01 Control de solicitudes al laboratorio
940.11.02 Control de préstamos y devoluciones
940.11.03 IC;l(t))rc;trraotlorige ingreso personal externo a
940.11.04 Preparacion de patrones y soluciones
940.11.05 Control suministros de bacteriologia
Control vectorial en Laboratorio de Ensayo
940.11.06 de Calidad de Agua "LECA" g
940.11.07 Disposicion de residuos
940.11.08 Cartas de control condiciones ambientales
Lista de chequeo de condiciones
940.11.09 Fisicolocativas y BgL de LECA
940.11.10 Control de calidad de agua desionizada
940.12 Cotizaciones y Propuestas
940.13 Documentos de Apoyo: (houerdos, Cirelares, Resoluciones, Nomatividad
940.14 Encuesta Satisfaccion del Cliente
940.15 Informes Contraloria
940.16 Estandarizacion de Reactivos
940.17 Hojas de seguridad de reactivos
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Direccién o Proceso TRD o TVD P
940.17.01 Hojas de Seguridad de ......
940.17.02 Hojas de Seguridad de ......
940 18 Holg dg ,Vlda Equipos y Certificados de
Calibracion
940.18.01 Hol_a de _\{lda Equipos y Certificados de
Calibracion...
940.18.02 Hol_a de _\{lda Equipos y Certificados de
Calibracion...
94019 Identlfl,cacmn de Necesidades - Salidas
Almacén
Reporte y gestién del producto, servicio y/o
940.2 .
trabajo no conforme
940.21 Inventarios
940.21.01 _Inventarlos fisico de bienes, muebles,
inmuebles
940,22 Muestreo laboratorio.
940.22.01 Toma muestras con Secretaria de Salud.
940.22.02 Recepcion de muestras
940.23 Novedades de Personal
940.24 Planes
940.24.01 Plan de verificacion de balanzas.
940,24,02 Plan de aseguramiento de la calidad
Verificacién y mantenimiento del
940,24,03 espectrofotometro shimadzu UV 1800
Toma de muestras de agua cruda / agua
940,25 . ;
tratada / agua de origen desconocido
940.26 Programa interlaboratorios PICCAP
940,27 Resultado Analisis Diario Laboratorio
940.28 Registro Datos Primarios
940.28.01 Registros Medidores.
040.28.02 Registros de ) patos Prlmgrlos Ensayos
Espectrofotométricos - Aluminio.
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040.28.03 Registros de ) Datos Primarios Ensayos
Espectrofotométricos - Fosfatos.

040.28.04 Registros de ) Datos .Prlmarlos Ensayos
Espectrofotométricos - Hierro.

940.28.05 Registros de ) Datos .Prlmarlos Ensayos
Espectrofotométricos - Nitratos.

940.28.06 Registros de ) Datos .Prlmanos Ensayos
Espectrofotométricos - Nitritos.

940.28.07 Reglstros_ de Datos Primarios Ensayo de
Cloro Residual.

940.28.08 Registro _de Datqs_ Primarios Ensayos de
Lectura Directa - Fisicos.

940.28.09 Reglgtr_o de Datos Primarios Ensayo -
Alcalinidad.

940.28.10 Re_glstro de Datos Primarios Ensayo -
Acidez.

940.28.11 Registro de Datos Primarios Ensayo - Calcio.

940.28.12 Registro de Datos Primarios Ensayo -
Cloruros.

040.28.13 Registro de Datos Primarios Ensayo - Dureza
Total

940.28.14 Registro de Datos Primarios Ensayo -
Sulfatos.

940.28.15 Registro de Curvas de Calibracion

940.28.16 Registro de Ensayos Solidos

940.28.17 Registro de Datos Primarios bacteriologia

940.28.18 Registro de Datos Primarios fluoruros

040,20 Ze?c!ondes, dQuclaJ?s, Rep]amtjs,SDenunC|gs, *Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuesta
"PQRDS"
Muestras de la Cuenca y Registros
940.30 Resultados de Andlisis diario de laboratorio -
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*Actas
. - *Listados de Asistencia
940.31 Sistema de Gestidn Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
940.32 Solicitudes de Informacién
Solicitudes y Respuestas Gestion|*Solicitudes
940.32.01 Distribucion *Respuesta
Solicitudes 'y Respuestas Captacion y|*Solicitudes
940.32.02 Tratamiento *Respuesta
. . *Solicitudes
940.32.03 Solicitudes y Respuestas demas Procesos *Respuesta
Solicitudes y Respuestas con Entidades|*Solicitudes
940.32.04 Externas *Respuesta
Solicitudes 'y Respuestas Subgerencia|*Solicitudes
940.82.05 Técnica *Respuesta
. . L . *Solicitudes
940.32.06 Solicitudes y Respuestas Direccion Juridica *Respuesta
940.33 Verificacion de Equipos de Laboratorio
Verificacion de: Buretas Digitales,
Dispensadores, Planchas de Calentamiento,
940.33.01 Agitador, Lavaducha, Espectofotometro,
o Turbidimetro, Deshumificador, Desionizador,
Cabina extractora, Cabina de flujo laminar,
Gabinete de seguridad .
Verificacién de : Bafio seroldgico, Autoclave,
940.33.02 Equg dgl despirogenizacion, EqL{lpo de
esterilizacién por calor seco, Destilador ,
Equipo de bafio ultrasénico .
940 34 Registro de orden y limpieza é&reas de

laboratorio.
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*Notificacion de Supervision y/o Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
p L *Informe de Actividades
940.35 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Acta de Recibo a Satisfaccion (si se
requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Ligquidacion
940,35,01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
940,35,02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
*Documentos
. . . *Instructivos
940 36 (l\:lolr_rcr;a(;l\éosA Laboratorio de Ensayo de *Procedimientos
alidad de Agua *Registros
*Roétulos
Laborat_orlo de Calibracién 95001 Actas
de Medidores
950.02 Backups
950.03 Capacitaciones
950.04 Certificados
950.04.01 Certificado de Calibracién de Medidores
950.04.02 Certificado de Verificacion de Medidores
950.04.03 Supl_emento a Certificados de Calibracién de
Medidores
950.05 Circulares
950,06 Consolidado de Medidores Conformes y no
Conformes
950.07 Control Ejecucion Toma de Muestra para
' determinar la Calidad de Agua
950.08 Registro de Datos de Prueba
950.09 Documentos de Apoyo (Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,

Manuales Externos, ...)
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*Actas
. L, *Listados de Asistencia
950.10 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
950.11 Encuesta Satisfaccion del Cliente
95012 HO]«’:.I de Vida Instrumentos de Medicién y
Equipos
95013 Identlfl'cauon de Necesidades - Salidas
Almacén
950.14 Ingreso Personal Externo
*Notificacion Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
o *Informe de Actividades
950.15 Interventoria y/o Supervisién a Contratos “Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
950,15,01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
950,15,02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
950,16 Inventarios
950,17 Novedades de Personal
950,19 Presentacion Banco de Pruebas Fijo
950.20 Presentacién Banco de Pruebas Portatil
Recepcion y Entrega de Medidores en el area
950.21 . L
de Calibracion
950.22 Recepcidn y Entrega de Medidores al Cliente
950.23 Requerimientos Superintendencia de

Servicios Plblicos

950.24

Resultado Revision de Medidores
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*Documentos
*Instructivos
950,25 Normativos: Laboratorio de Calibracion de *Procedimientos
' Medidores *Planes
*Registros
*R6tulos
950,26 Encqe§ta de Percepcién de Necesidad de
Servicios
95027 Cotizacion parala Prestacion del Servicio
) de Calibracion de Medidores
950 28 Pedido de Servicio al Laboratorio de
' Calibracién de Medidores
950,29 Recepcién y_Entrega de Medidores en
Bloque al Cliente
Subgerencia
Administrativa 1000.01 Actas
*Listas asistencia
*Informes (si se requiere)
1000.02 Auditorias *Registros fotogréaficos
* Circulares
*Planificacion
1000.03 Auxilios
*Solicitud
1000.03,01 Auxilios de Gafas, Protesis y Salud *Anexos
*Resolucion
*Solicitud
1000.03,02 Auxilio de gasolina para Motos *Anexos
*Resolucion
*Certificados de Estudio
1000.04 Becas *Informe (si se requiere)
* Resolucion
1000.05 Circulares
*Citaciones
s e S *Acta
1000.06 Comité de conciliacion y defensa judicial

*Informes (si se requiere)
* Resoluciones (si se requiere)
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*Convenio
. - . *Informes
1000.07 Convenios Interadministrativos *Solicitudes
*Respuestas
*Certificaciones
. . ., C * Registros
1000.08 Sitio d.e |nfir|\_/encilzon Y ogupamon del * Informes (si se requiere)
espacio publico (Escombrera) * Requerimientos
*Recibos de pagos
1000.09 Indicadores de Gestién
1000.10 Informes
*Notificacion Interventoria y/o Supervisién
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
1000.11 Interventorias y/o Supervisiones a Contratos. *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
1000.11,01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
1000.11,02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
1000.12 Inventario de Muebles e Inmuebles
1000.13 Novedades de personal
1000.14 Mantenimiento y requerimientos Parque de *Solicitudes
' los suefios *Respuestas
100015 Permisos para parqueadero de motos y *Solicitudes
' carros *Respuestas
100016 Permisos de ingreso al Centra *Solicitud
' Administrativo Municipal "CAM" *Respuesta
*Inventario de Predios
_ *Avallos
1000.17 Predios de la Empresa *Solicitudes
*Respuestas
*Solicitud
1000.18 Prestamos de Sede el Caimo

*Respuesta
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Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
1000.19 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Anexos (si se requiere)
"PQRDS" *Respuestas
*Actas
*Estudios fotograficos
. ) * Registros de socializacién
1000.20 Recuperacion Sede El Caimo * g
Planos
*Solicitudes
*Respuestas
1000.21 Sistema Unico de Informacion (SUI)
1000.22 Solicitudes de necesidades
1000.23 Seguros y Polizas
1000.23,01 Formularios de Seguros
1000.23,02 Pagos de seguros
1000.23,03 Pdlizas
1000.23,04 Reporte de Dafios
- . . *Solicitudes
1000.24 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias * respuestas
Gestion del Talento 1010.01 Actas *Listado de asistencia (Si se requiere)
Humano
1010.02 Afiliaciones de contratistas a la ARL
*Listado asistencia
Auditorias *Informes (si se requiere)
1010.03 *Registros fotograficos
*Circulares *Planificacion
*Listado de asistencia
. *Informes (si se requiere)
1010.04 Ausentismo laboral *Actas Administrativa por ausencias laborales
*Actas
*Listado asistencia
*Informes (si se requiere)
1010.05 Bienestar Social *Registros fotograficos

*Circulares
*Planificacion
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1010.06

Brigadas de Emergencia

*Planificacion

*Listado de asistencia
*Circulares

*Informes (si se requiere)
*Registros fotograficos

1010.07

Capacitaciones

*Planificacion
*Circulares

*Listas asistencia
*Informes (si se requiere)
*Registros fotogréaficos

1010.08

Circulares

1010.09

Comités

1010.09.01

Comité de Convivencia Laboral

*Convocatoria

*Listado asistencia

Acta

*Informes (si se requiere)

*Registros fotograficos (si se requiere)

1010.09.02

Comité de Descargos Laborales

*Convocatoria

*Listado asistencia

Acta

*Informes (si se requiere)

*Registros fotograficos (si se requiere)

1010.10.03

Comité Investigador Accidentes e Incidentes

*Convocatoria

*Listado asistencia

Acta

*Informes (si se requiere)

*Registros fotograficos (si se requiere)

1010.10.04

Comité Obrero Patronal

*Convocatoria

*Listado asistencia

Acta

*Informes (si se requiere)

*Registros fotograficos (si se requiere)
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*Convocatoria
L o ) *Listado asistencia
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
1010.10.05 Trabajo "COPASST" Acta
/ *Informes (si se requiere)
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
*Convocatoria
*Listado asistencia
1010.09.06 Comité de Sustancia Psicoactivas Acta
*Informes (si se requiere)
*Registros fotogréaficos (si se requiere)
*Titulaciones
*Programa
*Actas
1010.10 Competencias laborales *Listado de asistencia
*Informes (si se requiere)
*Registros fotograficos (si se requiere)
*Circulares
. - *Solicitud
1010.11 Conceptos Juridicos y/o Judiciales *Respuesta
. *Convenio
1010.12 Convenios de prestamos *seguimiento al convenio
1010.13 Cuotas Partes
1010.13.01 Cuotas Partes por Cobrar
1010.13.02 Cuotas Partes por Pagar
1010.14 Entrega de Dotacién
1010,15 Identificacion de necesidades
1010,16 Informes
Hoi daindi p
1010,17 Indicadores ojas de vida indicadores

*Informes (si se requiere)
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*Notificacion Interventoria

*Fotocopia Contrato

*Acta de Inicio

*Acta Parcial

1010.18 Interventorias y/o Supervisién a Contratos. *Informe de Actividades

*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)

*Acta Final

*Acta de Liguidacion

1010.18.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
1010.18.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de....
1010.19 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
*Hoja de control
*Ingreso
*Entrevista
*Lista de chequeo de preseleccion y vinculacion del
personal
*Compromiso de Confidencialidad
*Carta de compromiso ético
1010.20 Historias Laborales *Realizacion y Seguimiento a la induccion

*Formato Unico Hoja de vida

*Declaracion de bienes y rentas

*copia del Documento de Identidad

*Copia Libreta Militar ( Para sexo masculino)
*Certificados de Antecedentes Judiciales y de
Policia

*Certificados de Antecedentes Fiscales
*Certificados de Antecedentes Disciplinarios
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*Certificado de Aptitud Laboral ( Examen médico
de ingreso)
*Copia Tarjeta Profesional (si se requiere)
*Registro Civil
*Copia Certificado de Ingresos y Retenciones
*Certificados y constancias laborales si las tiene
*Formacion Académica y Acreditacion de
Experiencia
*Diploma
*Acta de Grado
*Certificado Aprobacion de Estudios
*Certificados de Estudios
*Vinculacion Laboral
*Acto Administrativo de Nombramiento
*Acta de Posesion
*Acto Administrativo de Traslado, Encargo o
Ascenso
*Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacion
*Vacaciones
*Licencias
*Ausentismos Temporales
*Permisos
*Afiliacion al Sistema de Seguridad Social
*Liquidacion Primas y Cesantias
*Sanciones
*Lista de Chequeo Retiro de Personal
1010.21 Horas Extras
1010.22 Libranzas
1010.22,01 Libranzas con Activos
1010.22,02 Libranzas con Pensionados
1010.23 Néminas
1010.23,01 No6mina Activos
1010.23,02 Nomina Pensionados
1010.24 Pagos Seguridad Social
1010.25 Pasivocol
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1010.26

Pausas activas

*Planificacion

* Circulares

*Listas asistencia
*Informes (si se requiere)
*Registros fotogréaficos

1010.27

Permisos en Seguridad y Salud en el Trabajo

1010.28

Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
Solicitudes de informacién y/o Sugerencias
(PQRDS)

*Solicitud
*Anexos (Si se requiere)
*Respuesta

1010.29

Prestamos Calamidad Doméstica

*Solicitud

*Anexos (Si se requiere)
*Informes

*Registros fotograficos
*Resolucion

1010.30

Retiro Parcial de Cesantias

*Solicitud

*Anexos (Si se requiere)

*Informes (Si se requiere)

*Cuentas de cobro y pago (Si se requiere)
*Registros fotograficos (Si se requiere)
*Registros de vivienda, estudios, contratos(Si se
requiere)

*Oficio autorizacion retiro parcial de cesantias

1010.31

Seguridad de Salud en el Trabajo

1010.32

Sistema de Gestion Integrado

*Actas

*Listados de Asistencia
*Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)

1010.33

Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias

*Solicitudes
*Respuestas

1010.34

Novedades
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*Documentos
*Guias
*Instructivos
1010.35 Normativos Proceso Gestién del Talento *Manuales
' Humano *Matrices
*Procedimientos
*Planes
*Registros
Gestion de Recursos 1020,01 Actas
1020.03 Predios EPA ESP
1020.04 Bitacora de Actividades
1020.05 Circulares
*Convocatoria
. . *Listado de Asistenci
1020.06 Comité Interno de Archivo *Alst: 0 de Asistencia
*Anexos (Si se requiere)
*Comodatos
1020.08 Comodatos *Informes
*Anexos (Si se requiere)
1020.09 Cuadro de Clasificacion Documental
1020.10 Cotizaciones
1020.11 Documentos Devueltos
1020.12 Documentos Prestados
1020.13 Entradas Almacén
1020.14 Hojas de Vida
1020.14.01 Holas de Vida Aires Acondicionados (medio
digital)
1020.14.03 HOja.S de Vida Vehiculos, Maquinaria y
Equipo
1020.14.04 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
102015 Identificacién de Necesidades - Salidas

Almacén

1020.16

Informes
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Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
*Notificacién Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
1020.19 Interventoria y/o Supervisiones a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liguidacion
1020.19.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1020.19.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1020.20 Inventarios
1020.20.01 Inventarios Activos Fijos por Proceso
1020.20.02 Inventarios Materiales Corbones
1020.20.03 Inventario Equipos Leasing
1020.20.04 Inventarios Documentales
1020.20.05 Inventario Vehiculos
1020.21 Novedades de Personal
1020.22 Planes
1020.22,01|Plan Anual de Compras
1020.22,02(Plan y Verificaciéon de Infraestructura
1020.23 Presupuesto
1020.24 Radicadores
1020.25 Relacion NOominas - Mesadas Pensidnales
1020.26 Remates - Martillo Banco Popular
1020.28 Resoluciones de Bajas
1020.30 Salidas Almacén
*Actas
1020.31 Sistema de Gestion Integrado *Listados de Asistencia
: *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
1020.32 Solicitudes de los Procesos

1020.34

Solicitudes Caja Menor




Documento Controlado

Cuadro de Clasificacion Documental

Cédigo: GR-R-029

Version: 01

Fecha de Emision: 14-10-17

Pégina: 60/68

L . Fecha y No. de Acta Comité[Acta IV de
Fecha de Actualizacion: 16-12-016 Procesos actualizados: Todos los procesos ) diciembre 16 de
Interno de Archivo: 2016
Subgerencia Codigo ) . )
Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
1020.35 Tablas de Retencion
1020.35,01 Tablas de Retencién Documental
1020.35,02 Tablas de Valoracién Documental
1020.36 Transferencias Documentales
*Documentos
*Instructivos
*Manuales
1020.37 Normativos Proceso Gestién de Recursos *Matrices
*Procedimientos
*Planes
*Registros
Gestion Aseo 1110.01 Actas
1110.01.01 Actas PGIRS Internas
1110.01.02 Actas PGIRS Externas
1110.01.03 Actas Barrido
1110.01.04 Actas de Recoleccién
1110.01.05 Actas Externas
1110.01.06 Acta ‘Entrega de Documentos (copias de
seguridad)
1110.02 Auditorias
1110.03 Circulares
1110.04 Comité de Gestion ambiental
1110.05 Cobros Servicios Especiales Aseo
Documentos de Apoyo (Acuerdos, Circulares,
1110.06 Resoluciones, Normatividad, Manuales
Externos, ...)
1110.07 Identn‘lf:acmn de Necesidades - Salidas
Almacén
1110.08 Informes
1110.08.01 Informes PGIRS
1110.08.02 Informes Barrido y Recoleccién
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Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales
*Notificacién Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
1110.09 Interventoria y/o Supervisiéon a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
1110.09.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1110.09.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1110.10 Inventarios
| tari d Recipient | *Acta de aprobacion de la unidad de
1110.10.01 ’:Iven ario ;a . Recqtgen esS’I_dpara el| .imacenamiento
macenamiento de Residuos Solidos *Acta de Entrega de Residuos Solidos
1110.10.02 Inventario Bodega Aseo
1110.10.03 Relacion Entrega de Bolsas
1110.10.04 Eptrega de Itlsgmos Barrido y Limpieza de
Vias Areas Publicas
1110.10.05 Actg de Devolucion - Traslado de Elementos
o Bienes
1110.11 Novedades del Personal
1110.11.01 indice de Ausentismo
1110.11.02 Visitas Domiciliarias
1110.11.03 Notificacion Cambio de Ruta y/o Turno
1110.12 Poda Arbol Urbano
1110.12.01 Atencion de Solicitudes Poda Arbol Urbano
1110.12.02 Acta de Visitas Poda Arbol Urbano
1110.12.03 Control Combustible y Aceite
1110.12.04 Control Entrega Diaria de Herramientas e

Implementos

1110.12.05

Inventario Forestal
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Tipos Documentales
Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
1110.12.06 Programacion Poda Arbol Urbano
1110.12.07 Programacmn de Corte y Poda de Cesped en
Barrios
1110.13 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
1110.18 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias
"PQRDS"
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
1110.18.01 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS". - Aseo
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, *Solicitudes
1110.18.02 Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS". - PGIRS
1110.19 Propuestas - Cotizaciones
1110.20 Reportes
1110.20.01 Reporte de Tiempo Suplementario
1110.20.02 Reportes para Cobro
1110.20.03 Programacién Dominical del Personal
1110.20.04 Soporte Reporte de Tiempo Suplementario
1110.20.05 Programacién Turno Semanal del Personal
1110.20.06 Reportg, de De.m'os Ocasionados en la
operacion el servicio de Aseo.
*Actas
. L *Listados de Asistencia
1110.21 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
*Solici
1110.22 Solicitudes del Proceso *ggsl(;lzuedsta
*Boletines
*Documentos
*Guias
1110.23 Normativos Gestion Aseo *Instructivos
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Cédigo
TRD o TVD

Serie Documental

Subserie Documental

Tipos Documentales

1110.24

Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
(PGIRS)

1110.24.01

Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos
(PGIRS-Gestion Institucional)
Desarrollo Institucional. -
Institucional
-Recuperacion

Gestion
de la Informacion 'y
Conocimiento  Historico  del  Servicio.
- Fortalecimiento de la  Estructura
Organizacional Empresa Responsable de la
Prestacion del Servicio de Aseo.

1110,24,02

Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
(PGIRS) Fortalecimiento de las Relaciones
Usuario - Empresa Fortalecimiento de
las Oficinas PQR y Atencion al Cliente -
Promocion  del Servicio de  Aseo.
Fortalecimiento de las Veedurias
Ciudadanas.

1110,24,03

Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
(PGIRS) Recuperacién, Aprovechamiento y
Disposicion final de los Residuos solidos.

- Cierre y Uso Final de los Citios Utilizados
para la Disposicion Final y Aprovechamiento
de los Residuos Solidos Municipal.

- Fomento del Desarrollo Empresarial para la
Recuperacion , Aprovechamiento y
Comercializacion de los Residuos Solidos
Municipales.
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Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental p
Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
(PGIRS) - Educacién " Eduacion para las
Girs - Desarrollo de las
Responsabilidades Ciudadanas frente a la
1110,24,04 Minimizacion de los Impactos Ambientales
- Sustituciones Educativas.
- Desarrollo de Responsabilidad Ciudadana
Frente a la Recuperacion y Aprovechamiento
de los Residuos solidos.
Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos
(PGIRS) Investigacion y  Desarrollo.
1110,24,05 Invesugacpn y  Desarrollo para la
Recuperacion, Transformacion,
Comercializacion 'y Promocion de los
Residuos Solidos.
Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
1110,24,06 (PG!RS) Re§|duos Soll_dos Peligrosos.
Residuos especiales (manejo de escombros
)
1110,24,07 Avisos PGIRS
1110.25 Seguimientos
1110.25.01 Segqlr_mento D_|ar|o a la Prestacion del
Servicio de Barrido
1110.25.02 Segmmlentp Mensual del Servicio de Corte y
Poda de Césped
1110.25.03 Segqlr_mento Diario _'a la Prestacion del
Servicio de Recoleccion y Transporte
*Acta de Aforos
*Visita de Aforo
1110.26 Aforos *Calculo Final de Residuos Soélidos
*Notificacién Sobre la Finalizacién del Aforo
1110.27 Indicadores
1110.28 Satisfaccion del Cliente de Aseo
1110.29 Controles

1110.29.01

Control Diario Desarrollo de Ruta
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Direccién o Proceso TRD o TVD Serie Documental Subserie Documental ipos Documentales
1110.29.02 Control Diario Peso en Bascula
1110.29.03 Tiguete de peso en Bascula
1110.29.04 Contro_l de Salida e Ingreso de Vehiculos del
Servicio de Aseo
1110.29.05 Control Tanqueo de Vehiculo
1110.29.06 Consu[no de Combustible por maquinaria
guadafadora y/o sopladora
Programacion de corte y poda de cesped en
1110.29.07 principales Avenidas , parques y vias de la
ciudad.
1110.29.08 Contrql QIarlo Iab_ores realizadas por la
maquinaria del servicio de Aseo,
1110.30 Registro Novedad de Vehiculos y/o maquinaria
111031 Orde_n_es de Trabajo para los Vehiculos del
Servicio de Aseo
1110.32 Solicitud de Disefio y Desarrollo de Ruta
1110.32.01 Revision, Verl_flcacmn y Validacion del disefio
de Macro y Microrrutas
Direccion de1200.01 Actas
Comunicaciones
1200.02 Acompafiamiento Participacion Comunitaria
1200.03 Actas de Reunién con la Comunidad
1200.04 Auditorias
1200.05 Boletines, Noticias y Pagina Web
1200.06 Circulares
(Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
1200.07 Documentos de Apoyo Manuales Externos, ...)
1200.08 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
1200.09 Identlfl’ca(:lon de Necesidades - Salidas
Almacén
1200.10 Imagen Corporativa
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1200.11 Informes
*Notificacién Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
1200.12 Interventorias y/o Supervisiones a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liguidacion
1200.12.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1200.12.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1200.13 Novedades de Personal
1200.14 Notificacion de Suspensiones del servicio
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, ral
120015 Solicitudes de Inf i6n vio S . Solicitudes
. olicitudes de Informacién y/o Sugerencias *Respuestas
"PQRDS"
1200.16 Propuestas Publicitarias
1200.17 Radicador
*Actas
. -, *Listados de Asistencia
1200.18 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
1200.19 Socializacion Obras de la Empresa.
- *Solicitudes
1200.20 Solicitudes de los Procesos *Respuesta
*Documentos
1200.21 Normativos Direccion de Comunicaciones *Procedimientos
*Registros
Direccién Tecnologia de la
Informacion y las|1300.01 Actas

Comunicaciones
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1300.02 Auditorias
1300.03 Backups.
1300.04 Circulares
1300.05 Comités
*Convocatoria
s . ” *Listado de Asistencia
1300.05.01 Comité de Seguridad Informética “Acta
*Anexos (Si se requiere)
*Convocatoria
*Li Asi i
1300.05.02 Comité Gobierno en Linea GELT *A';t:do de Asistencia
*Anexos (Si se requiere)
*Convocatoria
. . . *Listado de Asistenci
1300.05.03 Comité de Convivencia Laboral *Alsts 0 de Asistencia
*Anexos (Si se requiere)
(Acuerdos, Circulares, Resoluciones, Normatividad,
1300.06 Documentos de Apoyo Manuales Externos, ...)
*Notificacion Interventoria
*Fotocopia Contrato
*Acta de Inicio
*Acta Parcial
1300.07 Interventoria y/o Supervisién a Contratos *Informe de Actividades
*Acta de Recibo a Satisfaccion (si se requiere)
*Anexos (si se requieren)
*Acta Final
*Acta de Liquidacion
1300.07.01 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1300.07.02 Interventoria y/o Supervision Contrato de...
1300.08 Fichas de Inversion
1300.09 Hojas de Seguridad de Sustancias Quimicas
1300.10 Informes
130011 Mesa de Ayuda y Documento Digital

1300.12

Novedades de Personal
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*Documentos
*Guias
. . L, . *Instructivos
1300.13 :\lcf)rmatlv.({s Dllre(:(zl:on Te(.:nol.ogla dela *Manuales
nformacién y las Comunicaciones *Procedimientos
*Planes
*Registros
1300.14 Plan Anticorrupcién y Atencién al Usuario
1300.15 Radicadores
Seguimiento al Plan de Accion Gobierno en
1300.16 Linea Territorial GELT
*Actas
. L, *Listados de Asistencia
1300.17 Sistema de Gestion Integrado *Informes (Si se requiere)
*Evidencias (Si se requiere)
Solicitud de los Procesos *Solicitud
1300.18 *Respuesta
1300.19 Tramites y Servicios en Linea
Firma
Nombre Francisco Javier Ramos Chica Gloria Inés Ocampo Gutiérrez
Gestor de Recursos Técnico Administrativo | (E.)
Cargo

Revisé y Aprobé

Elaboro




