EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS LA UNION S.AE.S.P

ANTIOQUIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD

CODIGO: F-GD - 002

VERSION: 01

FECHA: 01 - 07 - 2019

cobico | CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA| SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
. ACCIONES .
Gerencia 100 01 CONSTITUCIONALES 01.01 Acciones de Tutela
Gerencia 100 02 ACTAS 02.01 Acta de Asamblea de Socios
Gerencia 100 02 ACTAS 02.10 s .am COmiR _:ma.cn.o:m_ a8
Gestion Y Desempefio

Gerencia 100 02 ACTAS 02.13 Acta de Informe de gestion
Gerencia 100 02 ACTAS 02.14 Acta de Junta Directiva
Gerencia 100 02 ACTAS 02.16 Acta de Reunion
Gerencia 100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03.01 Resoluciones
Gerencia 100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03.02 Acuerdos de Junta Directiva
Gerencia 100 07 CIRCULARES 07.01 Circular Dispositivas

CONBECILVOS DE Consecutivos de Comunicaciones
Gerencia 100 10  |COMUNICACIONES 10.01 i _mm mmm .

OFICIALES cia

CONSECH ITOS DE Consecutivos de Comunicaciones
Gerencia 100 10 COMUNICACIONES 10.02 R

OFICIALES
Gerencia 100 11 CONTRATOS 11.01 Contrato de Arrendamiento
Gerencia 100 1 CONTRATOS 11.03 Contrato de Consultoria
Gerencia 100 11 CONTRATOS 11.04 Contrato de Obra
Gerencia 100 11 |CONTRATOS 11.05 Conlrale.oe Frestcion e

Servicios

Gerencia 100 11 CONTRATOS 11.06 Contrato de Suministros
Gerencia 100 13 DERECHOS DE PETICION
Gerencia 100 18 INFORMES 18.01 Informe a entes de Control
Gerencia 100 18 INFORMES 18.05 Informe de Gestion
Gerencia 100 18 INFORMES 18.06 Informe de Junta Directiva




Gerencia 100 18 INFORMES 18.08 Informe de Rendicion de Cuentas

. INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de
Gerencia o0 19 |ARcHIVISTICOS 2.0 Archivo Central

. INSTRUMENTOS Planes institucionales de archivos
kit i 9 |ARcHIVISTICOS 1992 | pinar.

; INSTRUMENTOS Programa de Gestion Documental-
Gerencia 100 19 ARCHIVISTICOS 19.03 PGD

. INSTRUMENTOS Tablas de retencion documental -
Gerencia 100 19 ARCHIVISTICOS 19.04 TRD

. INSTRUMENTOS Cuadros de clasificacion
Gerencia 100 19 |aRcHIVISTICOS L documental - CCD

. INSTRUMENTOS DE ; :
Gerencia 100 20 CONTROL 20.01 Consecutivo de Resoluciones

. INSTRUMENTOS DE . .
Gerencia 100 20 CONTROL 20.02 Consecutivos de las Circulares

. INSTRUMENTOS DE .
Gerencia 100 20 CONTROL 20.03 Consecutivos de Memorandos

. INSTRUMENTOS DE : :
Gerencia 100 20 CONTROL 20.04 Control Préstamo de Expedientes
Gerencia 100 25 ORDENES 25.01 Orden de Arrendamiento
Gerencia 100 25 ORDENES 25.02 Orden de Servicio
Gerencia 100 25 ORDENES 25.03 Orden de Suministros
Gotencis 100 27 PLANES 27 01 v_mq Anticorrupcion y de Atencion

al Ciudadano
Gerencia 100 27 PLANES 27.04 Plan de Accion
Gerencia 100 27 PLANES 27.09 Plan de Mejoramiento
Gerencia 100 27 PLANES 27.12 Plan Estratégico Institucional
Gerencia 100 27 |PLANES 27.13 ¢ 1 Sl
Comunicaciones

Gerencia 100 27 PLANES 27.16 Planes gestion del riesgo




Procesos contenciosos

Gerencia 100 29 PROCESOS JURIDICOS 29.01 ey
administrativos

Gerencia 100 31 PROYECTOS 31.02 Proyectos Institucionales

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.04 Wmn”vmo”% Sommis de convivencia

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.05 Acta de comité de copasst

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.06 Acta de Comité de emergencia

Direccion Operativa 110 02 |ACTAS 02.07 Ndtada Somito e Gestion
Ambiental

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.11 Acta de Comité Técnico

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.15 Acta de Mesa Técnica de Trabajo

Direccion Operativa 110 02 ACTAS 02.16 Acta de Reunion

Direccion Operativa 110 16 HISTORIAS 16.01 I_mﬁo:.m €8 Saiid Oocnmo_o:m_ y
Seguridad en el Trabajo

Direccion Operativa 110 18 INFORMES 18.05 Informe de Gestion

. . . INSTRUMENTOS DE Control entrega de elementos de

Direccion Operativa 110 20 CONTROL 20.12 proteccién

Direccién Operativa 110 27  |PLANES 27.07 FISRES (o PIevencin, preparacn
y respuestas ante emergencias
Planes de Trabajo Anual del

Direccion Operativa 110 27 PLANES 27.11 Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG-SST

Direccion Operativa 110 27 |PLANES 27.14 mw“sm Esbrisgious de Segunidad

Direccion Operativa 110 27 PLANES 27.18 _u_m:m.m am. Bmama_a_msa ce
maquinaria y equipo

Direccion Operativa 110 30 |PROGRAMAS 30.01 . it v
Vigilancia de las Areas

Direccion Operativa 110 30 PROGRAMAS 30.02 Programa de Orden y Aseo




Direccion Operativa 110 30 PROGRAMAS 30.03 Programa de Riesgo Bioldgico.
Direccién Operativa 110 33  |REGLAMENTOS INTERNOS 33.01 bkl aiat
seguridad industrial
. e . SOLICITUD FACTIBILIDAD DE - — -

Direccion Operativa 110 35 SERVICIOS 35.01 Solicitud Factibilidad de Servicios

REpEIATonia de 111 02 |ACTAS 02.16 Acta de Reunion

Acueducto v

Departamento de

Acueducto y 111 15 HISTORIALES DE VEHICULOS 15.01 Historiales de Vehiculos

Alcantarillado

Departamento de

Acueducto y 111 18 INFORMES 18.04 Informe de Eventos Adversos

Alcantarillado

Departamento de

Acueducto y 111 18 INFORMES 18.09 Informe de Visitas a plantas

Alcantarillado

Departamento de

Acueducto y 111 20 INSEBUMENTSS b 20.10 Control PSI - Libras de presion

: CONTROL

Alcantarillado

Departamento de

Acueducto y 111 32 REGISTROS 32.02 Registros de Agua Potable

Alcantarillado

Departamento de Aseo 112 12 CONVENIOS 12.01 Convenio Interadministrativo

Departamento de Aseo 112 18 INFORMES 18.02 Infarmes:as Anaksis de la Caldad

del Agua

Departamento de Aseo 112 18 INFORMES 18.07 Informes de Lecturas Linimetricas
INSTRUMENTOS DE : :

Departamento de Aseo 112 20 CONTROL 20.09 Control Pesaje de Residuos

Departamento de Aseo 112 23 MANUALES 23.08 __,u\_.wm%m_mm 5 SR BEaCRiic
PETICIONES, QUEJAS,

Departamento de Aseo 112 26 RECLAMOS Y SOLICITUDES -
PQRS

Departamento de Aseo 112 27 PLANES 27.08 SIS HEE LS

Relleno Sanitario




Plan de Saneamiento y Manejo de

Departamento de Aseo 112 27 PLANES 27.10 -
Vertimientos
Departamento de Aseo 112 27  |PLANES 2717 Plan Quingoinal- Usary Ahom
Eficiente del Agua
Departamento de Aseo 112 31 PROYECTOS 31.01 _uaxmao _amma_ i SR
Residuos Solidos
Departamento de Aseo 112 32 REGISTROS 32.01 Registro de Aforos
Departamento de Aseo 112 32 REGISTROS 32.03 Registros de las PTARS
Direccion Administrativa 120 02 ACTAS 02.02 Acta de Comité de Bienestar
y Contable laboral
Direccion Administrativa 120 02 ACTAS 02.03 Acta de on.um:;m de compras y
y Contable Contratacion
Direccion Administrativa 120 02 ACTAS 02.08 Acta de comité de sostenibilidad
y Contable contable
LS CHOR REDiSNAl 120 09  |CONCILIACIONES 09.01 Conciliaciones Bancarias
y Contable
Direccion Administrativa 120 14 ESTADOS FINANCIEROS 14.01 Estados financieros de Propdsito
y Contable General
Dirgceion Administrat 120 17 HISTORIAS 17.02 Historias Laborales
y Contable
LiECRIon Adminisieatve 120 18 INFORMES 18.01 Informe a entes de Control
y Contable
PHEREROR FAETA IS 120 18  |INFORMES 18.05 Informe de Gestion
y Contable
Ditersion Adminkshaiia 120 18 INFORMES 18.03 Informe de Ejecucion Presupuestal

y Contable




Direccion Administrativa

INSTRUMENTOS DE

control de entrega de dotacion

y Contable e =0 CONTROL Gl personal
Direccion Administrativa 120 20 INSTRUMENTOS DE 20.07 Control de Entrega de
y Contable CONTROL ' Herramientas
Direccion Administrativa INSTRUMENTOS DE . )
y Contable 120 20 CONTROL 20.08 Control de salida o de permiso
RAFSCE o AminISElyS 120 21 |INVENTARIOS 21.01 Inventario de los Activos Fijos
y Contable
Direccion Administrativa LIBROS CONTABLES ) .
y Contable 120 22 PRINCIPALES 22.01 Libro diario
Direccion Administrativa LIBROS CONTABLES .
y Contable h 22 |PRINCIPALES 2502 Lo mayor
Diescon Adminisiratva 120 23 |MANUALES 23.02 Manual de Contratacion
y Contable
: . . ; Manuales especificos de
D_ﬁ_.umow_ow_ud_ Adminisirativa 120 23 MANUALES 23.03 funciones, requisitos y
¥ NDEERD competencias laborales
Direccion Administrativa 120 23 MANUALES 23.07 Zm:cm_. aw Procesos y
y Contable Procedimientos
Direccion Administrativa 120 24 NOMINA
y Contable
Deicon ASinisimiiye 120 27  |PLANES 27.02 Planes Anuales de Adquisiciones
y Contable
Direccion Administrativa 120 27 PLANES 2703 Em:mm _:mm_Eo_o:m_mm de
y Contable capacitacion - PIC
Direccién Administrativa 120 27 PLANES 27.06 Planes de Bienestar Social Laboral

y Contable




Direccion Administrativa

Plan Estratégico del Talento

y Contable 120 27 PLANES 27.15 Humano

HSECII R A e et 120 32 |REGISTROS 32.05 Registros Salidas de almacén
y Contable

ecaian indniaipry 130 02 |ACTAS 02.16 Acta de Reunion

Comercial

DieROCs EREnChrary 130 04 |ACUERDOS 04.01 Acuerdos de Pago

Comercial

A et | 130 05 |BOLETINES 05.01 Boletines Diarios de Tesoreria
Comercial

O:moo_o.: Financiera 'y 130 06 CERTIFICADOS 06.01 Om:_.:omaow de Calibracion de
Comercial Medidores

Direccion Financiera y 130 08 COMPROBANTES 08.01 Comprobantes contables de
Comercial CONTABLES ’ egreso

Direccion Financiera y 130 08 COMPROBANTES 08.02 Comprobantes contables de
Comercial CONTABLES ' Ingreso

D:mno_o.s Financiera y 130 11 CONTRATOS 11.02 00.:5;8 de oo:a._o._o:mm .
Comercial uniformes de servicios publicos
O_qmoo.o.s Financiera y 130 12 CONVENIOS 12.01 Convenio Interadministrativo
Comercial

U:moo_o.: FiRaRCiena Ty 130 18 INFORMES 18.01 Informe a entes de Control
Comercial

FRSCEii SRnancionary 130 18 |INFORMES 18.02 Informe de cierre Fiscal
Comercial

BiReGn Fifghciea y 130 18 |INFORMES 18.04 Informe de Gestion
Comercial

Direccion Financiera y 130 20 INSTRUMENTOS DE 20.05 Control Cupones de pago de
Comercial CONTROL ’ factura

Direccion Financiera y INSTRUMENTOS DE . ——
Comarciat 130 20 CONTROL 20.12 Listados de lecturas Linimetricas
Bireacn Financieray 130 23 |MANUALES 23.01 Manual de Cartera

Comercial




Direccion Financiera y

. 130 23 MANUALES 23.04 Manual de Imagen Corporativa
Comercial
Direccion Financiera y 130 23 MANUALES 2305 Manual de P.Q.R (Peticiones,
Comercial ' Quejas y Reclamos
Direccién Financiera y 130 23 MANUALES 23.06 Manual de Procedimientos
Comercial ’ Financieros

; .- : : PETICIONES, QUEJAS,

Direction Financiera y 130 26 |RECLAMOS Y SOLICITUDES -
Comercial PQRS
Direccion Financiera y PROCESOS DE COBROS ]
S 130 28 COATIVOS 28.01 Procesos de Cobros Coactivos
ifacaicn bibanciers ¥ 130 32  |REGISTROS 32.04 Registro de Inconsistencias
Comercial
Direccion Financiera y 130 34 REPORTES 34.01 Reporte de Cartera de los
Comercial ’ Usuarios Morosos
Direccion Financiera y 130 34 REPORTES 3402 Reportes de Novedades de los
Comercial ’ Usuarios
O_ﬂmoo_o.: SRS 130 34 REPORTES 34.03 Reporte de Recaudo y Cartera
Comercial
Dieaetion Finsuciord.y 130 34 |REPORTES 34.04 Reporte de Subsidios a Usuarios
Comercial
Direccion Financiera y 130 35 SOLICITUD FACTIBILIDAD DE 35.01 Solicitud Factibilidad de Servicios
Comercial SERVICIOS ’ publicos
Direccion de Control Acta de Comité Institucional de
Interno £ 02 SEAS Dass Coordinacion de Control Interno
Direccion de Control 140 02 ACTAS 02.12 Acta de Control Interno
Interno ’ disciplinario
litecsion g6 Contiol 140 02 |ACTAS 02.13 Acta de Informe de gestion
Interno
Dikercion e Cantrol 140 18 INFORMES 18.01 Informe a entes de Control
Interno
Direccion de Control 140 18 INFORMES 18.09 Informe Pormenorizado de control
Interno ’ Interno
Elifenoin da-Genbul 140 27 |PLANES 27.05 Plan de Auditoria Interna

Interno




