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100 GERENCIA 2 ACTAS 12 Actas de Junta Directiva

100 GERENCIA 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

100 GERENCIA 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos de Junta Directiva

100 GERENCIA 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 Resoluciones

100 GERENCIA 5 CIRCULARES 1 Circulares Informativas

100 GERENCIA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

100 GERENCIA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

100 GERENCIA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

100 GERENCIA 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

100 GERENCIA 16 INFORMES 2 Informes a la Junta Directiva

100 GERENCIA 16 INFORMES 5 Informes de Evaluación de actividades Generales de la Entidad

100 GERENCIA 16 INFORMES 6
Informes de Evaluación de Atención de Peticiones, Quejas, 
Reclamos, Solicitudes y Sugerencias

100 GERENCIA 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

100 GERENCIA 29 PROYECTOS 1 Proyectos de Inversión

100 GERENCIA 29 PROYECTOS 2 Proyecto de planta de personal

100 GERENCIA 29 PROYECTOS 3 Proyecto de Presupuesto

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 2 ACTAS 7 Actas de Comité de Coordinación del Sistema de Control Interno

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas
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100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 16 INFORMES 7 Informes de Evaluación interna de la Gestión de las Dependencias

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 16 INFORMES 9 Informes de Rendición de Cuenta Fiscal

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 16 INFORMES 10
Informes Ejecutivos anuales de evaluación del Sistema de Control 
Interno

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 22 MANUALES 1 Manuales de ética y buen gobierno

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 22 MANUALES 3 Manuales de Procesos y Procedimientos 

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 24 PLANES 4 Planes de Acción institucional

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 24 PLANES 6 Planes de Auditoria

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 24 PLANES 9 Planes de Mejoramiento Institucional

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 25 POLÍTICAS INSTITUCIONALES

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 28 PROGRAMAS 1 Programas Anuales de Auditoría

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 28 PROGRAMAS 7 Programas de transparencia y Ética Publica

100 GERENCIA 101 OFICINA DE CONTROL INTERNO 32
REPORTE DE AVANCE A LA GESTIÓN-
FURAG

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

100 GERENCIA 102 OFICINA DE PLANEACIÓN 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2
Instrumentos de Control de Actualización y verificación de la 
información reportada

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de tutelas

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 2 ACTAS 4 Actas de Comité de Conciliación y Defensa Jurídica

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 2 ACTAS 5 Actas de Comité de Contratación

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 7 CONCEPTOS 1 Conceptos jurídicos

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas
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100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 1 Contratos de Arrendamiento

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 2 Contratos de Compraventa

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 3 Contratos de Consultoría

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 4 Contratos de Corretaje

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 5 Contratos de Interventoría

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 6 Contratos de Obras

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 7 Contratos de Prestación de servicios

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 10 CONTRATOS 8 Contratos de Suministro

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 12 DERECHOS DE PETICION

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 22 MANUALES 2 Manuales de Contratación

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 22 MANUALES 4 Manuales de Supervisiòn de contratos

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 26 PROCESOS DE COBRO COACTIVO

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 27 PROCESOS JURÍDICOS 1 Procesos contenciosos administrativos

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 27 PROCESOS JURÍDICOS 2 Procesos disciplinarios

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 27 PROCESOS JURÍDICOS 3 Procesos ejecutivos

100 GERENCIA 103 OFICINA JURIDICA 27 PROCESOS JURÍDICOS 4 Procesos laborales

110 JEFATURA TECNICA 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

110 JEFATURA TECNICA 2 ACTAS 16
Actas de Visita técnica para realizar el presupuesto de materiales y 
revisar la viabilidad de la instalación de las nuevas acometidas

110 JEFATURA TECNICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

110 JEFATURA TECNICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

110 JEFATURA TECNICA 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

110 JEFATURA TECNICA 14 ESTUDIOS 1 Estudios técnicos

Página 3



CODIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE

SUBSERIESSERIES 

ENTIDAD PRODUCTORA ACUECAR S.A. E.S.P.
CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL - CCD / TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL-TRD
VERSIÓN No.1

SECCION SUBSECCION

110 JEFATURA TECNICA 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

110 JEFATURA TECNICA 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

110 JEFATURA TECNICA 16 INFORMES 12 Informes mensuales de Calidad de Agua

110 JEFATURA TECNICA 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5
Instrumentos de Control de Condiciones técnicas de los motores y 
bombas de la bocatoma y planta

110 JEFATURA TECNICA 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 7 Instrumentos de Control de Diligenciamiento de registros y formatos

110 JEFATURA TECNICA 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9
Instrumentos de Control de Registro de los parámetros de operación 
de la planta

110 JEFATURA TECNICA 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 13 Instrumentos de Control de Toma de muestra de agua

110 JEFATURA TECNICA 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 14 Instrumentos de Control Diario del agua

110 JEFATURA TECNICA 24 PLANES 7 Planes de Contingencia

110 JEFATURA TECNICA 24 PLANES 8 Planes de Ensanche y distribución redes de acueducto

110 JEFATURA TECNICA 24 PLANES 10 Plan de Reducción de Pérdidas del sistema de acueducto

110 JEFATURA TECNICA 24 PLANES 12 Planes Diarios de Trabajos en las redes del acueducto

110 JEFATURA TECNICA 24 PLANES 14 Planes Operativos Anuales de Inversión

110 JEFATURA TECNICA 28 PROGRAMAS 5 Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

110 JEFATURA TECNICA 28 PROGRAMAS 6 Programas de Monitoreo de Calidad del Agua

110 JEFATURA TECNICA 28 PROGRAMAS 8 Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua

120 JEFATURA COMERCIAL 2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

120 JEFATURA COMERCIAL 2 ACTAS 14 Actas de Revisiones previas

120 JEFATURA COMERCIAL 6 COMPROBANTES CONTABLES 2 Comprobantes Contables de Ingreso

120 JEFATURA COMERCIAL 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

120 JEFATURA COMERCIAL 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

120 JEFATURA COMERCIAL 9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

120 JEFATURA COMERCIAL 16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

120 JEFATURA COMERCIAL 16 INFORMES 8 Informes de Gestión

120 JEFATURA COMERCIAL 16 INFORMES 13 Informes mensuales de Recaudos
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120 JEFATURA COMERCIAL 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 Instrumentos de Control de Base de datos usuarios

120 JEFATURA COMERCIAL 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 6 Instrumentos de Control de Deudores morosos

120 JEFATURA COMERCIAL 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 11 Instrumentos de Control de Solicitud de servicios

120 JEFATURA COMERCIAL 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 12 Instrumentos de Control de Suspensiones del servicio

120 JEFATURA COMERCIAL 24 PLANES 5
Planes de Atención Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y 
Sugerencias

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 1 Actas de cierre de inventario

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 2 Actas de Comisión de Personal

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 3 Actas de Comité de bajas y enajenación de bienes

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 6 Actas de Comité de Convivencia Laboral

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 8 Actas de Comité Interno de Archivo

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 9
Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo - 
COPASST

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 10 Actas de Entrada de elementos

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 11 Actas de Entrega de dotación de uniformes

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 13 Actas de Reuniones de Trabajo

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2 ACTAS 15 Actas de Salida de elementos

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4 CERTIFICADOS 1 Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP
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130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4 CERTIFICADOS 2 Certificados de Registros Presupuestales - CRP

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6 COMPROBANTES CONTABLES 1 Comprobantes Contables de Egreso

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6 COMPROBANTES CONTABLES 2 Comprobantes Contables de Ingreso

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

8 CONCILIACIONES BANCARIAS

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

1 Consecutivos de Comunicaciones oficiales enviadas

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

2 Consecutivos de Comunicaciones oficiales internas

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

9
CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 
OFICIALES

3 Consecutivos de Comunicaciones oficiales recibidas

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Declaraciones de Impuesto de Industria y  Comercio

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas – IVA 

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 4 Declaraciones de Renta y Complementarios 

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 5 Declaraciones de Retenciones en la Fuente 

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

13 ESTADOS FINANCIEROS 1 Estados financieros de Propósito General

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

15 HISTORIAS LABORALES

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

16 INFORMES 1 Informes a Entes de Control

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

16 INFORMES 3 Informes de Seguimiento a Comités
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130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

16 INFORMES 4 Informes de Ejecución Presupuestal

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

16 INFORMES 8 Informes de Gestión

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

16 INFORMES 11 Informes Institucionales de Evaluación del Desempeño

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 Inventarios documentales de Archivo Central

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 Planes institucionales de archivos – PINAR

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3 Programas de gestión documental - PGD

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 4 Sistema integrado de Conservación Documental - SIC

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 Tablas de Retención Documental-TRD 

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 6 Tablas de Valoración Documental-TVD

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1
Instrumentos de Control de Acceso de personas o introducción de 
vehículos, equipos y otros a las instalaciones

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Instrumentos de Control de Conciliación de inventario

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 8
Instrumentos de Control de Inspección de salud ocupacional y 
seguridad industrial

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

18 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 Instrumentos de Control de Reporte de incidentes

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

19 INVENTARIOS GENERALES 1 Inventarios Generales de bienes inmuebles

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

19 INVENTARIOS GENERALES 2 Inventarios Generales de bienes muebles

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

19 INVENTARIOS GENERALES 3 Inventarios Individuales de elementos de consumo

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

20 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

21 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 1 Libros Diarios

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

21 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 Libros Mayores
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130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

22 MANUALES 5
Manuales Específicos de funciones, requisitos y competencias 
laborales

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

23 NOMINAS

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

24 PLANES 1 Planes Anuales de adquisiciones

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

24 PLANES 2 Planes Anuales de empleos vacantes

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

24 PLANES 3 Planes Anuales de incentivos institucionales

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

24 PLANES 11
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo – SG - SST

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

24 PLANES 13 Planes Institucionales de Capacitación

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

28 PROGRAMAS 2 Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

28 PROGRAMAS 4 Programas de Inducción y Reinducción

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

28 PROGRAMAS 5 Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

30
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 
MENOR

130
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

31 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

FIRMAS RESPONSABLES

Coordinador(a) Administrativo y Financiero ________________________________________ Responsable de Gestión Documental  __________________________________________
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