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G 100 GERENCIA 2 ACTAS 01 Actas de Asamblea de
Accionistas
G 100 GERENCIA 2 ACTAS 08 Actas de Comité Directivo
G 100 GERENCIA 2 ACTAS 12 Actas de Junta Directiva
G 100 GERENCIA 3 ACTOS 01 Resoluciones
ADMINISTRATIVOS
G 100 GERENCIA 4 CERTIFICADOS 01 Certificados
G 100 GERENCIA 5 CIRCULARES 01 Circulares
G 100 GERENCIA 16 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
G 100 GERENCIA 16 INFORMES 07 Informe de Gestion del
Patrimonio Autbnomo
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G 100 GERENCIA 24 PLANES 05 Plan Estratégico de Inversiones
G 100 GERENCIA 28 REGISTROS 03 Registro de Certificados de
Disponibilidad de Recursos
G 100 GERENCIA 28 REGISTROS 05 Registro de Documentos de

Constitucién de la Empresa

Pégina 2 de 16




AGUAS DE SUCRE S.A.ES.P.

Nombre del Documento

Version: 01

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

Pagina 3 de 16

Fecha: 23-11-2021

SIGLA CODIGO ) )
DEPENDENCIA NOMBRE DEPENDENCIA U CODIGO | SERIE DOCUMENTAL CODIGO | SUBSERIE DOCUMENTAL
U OFICINA OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
SG 110 SECRETARIA GENERAL 1 ACCIONES 01 Acciones de Grupo
CONSTITUCIONALES
SG 110 SECRETARIA GENERAL 1 ACCIONES 02 Acciones de Tutelas
CONSTITUCIONALES
SG 110 SECRETARIA GENERAL 2 ACTAS 03 Actas de Comité de Archivo
SG 110 SECRETARIA GENERAL 2 ACTAS 05 Actas de Comité de Conciliaciéon
y Defensa Judicial
SG 110 SECRETARIA GENERAL 4 CERTIFICADOS 01 Certificados
SG 110 SECRETARIA GENERAL 5 CIRCULARES 01 Circulares
SG 110 SECRETARIA GENERAL 7 CONCEPTOS 01 Conceptos Juridico
SG 110 SECRETARIA GENERAL 9 CONSECUTIVO DE 01 Consecutivos Comunicaciones
COMUNICACIONES Oficiales enviadas
OFICIALES
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SG 110 SECRETARIA GENERAL 9 CONSECUTIVO DE 02 Consecutivo de Comunicaciones
COMUNICACIONES Oficiales Recibidas
OFICIALES

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 01 Contrato de Arrendamiento

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 02 Contrato de Compraventa

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 03 Contrato de Consultoria

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 04 Contrato de Interventoria

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 05 Contrato de Obra

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 06 Contrato de Prestacion de
Servicios

SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 07 Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales
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SG 110 SECRETARIA GENERAL 10 CONTRATOS 08 Contrato de Suministro

SG 110 SECRETARIA GENERAL 11 CONVENIOS 01 Convenios Interinstitucionales

SG 110 SECRETARIA GENERAL 13 DERECHOS DE 01 Derechos de Peticion

PETICION

SG 110 SECRETARIA GENERAL 16 INFORMES 06 Informe de Gestién

SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 01 Banco Terminolégico de Series y
ARCHIVISTICOS Subseries Documentales

SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 02 Cuadro de Clasificacion
ARCHIVISTICOS Documental

SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 03 Formato Unico de Inventario
ARCHIVISTICOS Documental

SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 04 Plan Institucional de Archivos
ARCHIVISTICOS

SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 05 Programa de Gestion
ARCHIVISTICOS Documental
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SG 110 SECRETARIA GENERAL 17 INSTRUMENTOS 06 Tablas de Retencion
ARCHIVISTICOS Documental
SG 110 SECRETARIA GENERAL 18 INSTRUMENTOS DE 01 Instrumentos de Control de
CONTROL Comunicaciones Oficiales

Enviadas

SG 110 SECRETARIA GENERAL 18 INSTRUMENTOS DE 02 Instrumentos de Control

CONTROL Comunicaciones Oficiales

Recibidas

SG 110 SECRETARIA GENERAL 22 MANUALES 01 Manual de Archivo y
Transferencias Documentales

SG 110 SECRETARIA GENERAL 22 MANUALES 03 Manual de Contratacion

SG 110 SECRETARIA GENERAL 22 MANUALES 07 Manual de Procedimiento de
Comunicaciones Oficiales y
Correspondencia

SG 110 SECRETARIA GENERAL 26 PROCESOS JURIDICOS 01 Procesos Contenciosos
Administrativos

SG 110 SECRETARIA GENERAL 26 PROCESOS JURIDICOS 02 Procesos Disciplinarios

SG 110 SECRETARIA GENERAL 28 REGISTROS 11 Registro de Supervision de

Contratos
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CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 2 ACTAS 07 Actas de Comité de
INTERNA Coordinacion de Control Interno

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 16 INFORMES 04 Informe de Control Interno
INTERNA Contable

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 16 INFORMES 05 Informe de Derechos de Autor
INTERNA

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 16 INFORMES 09 Informe de Seguimiento al Plan
INTERNA Anticorrupcién y Atencién al

Ciudadano

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 16 INFORMES 10 Informe de Seguimiento PQRS
INTERNA

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 16 INFORMES 11 Informe del Sistema de Control
INTERNA Interno.

CAlI 120 CONTROL Y AUDITORIA 22 MANUALES 02 Manual de Auditoria
INTERNA

CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 24 PLANES 04 Plan Anual de Auditoria
INTERNA
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CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 28 REGISTROS 01 Registro de Auditorias Externas
INTERNA
CAl 120 CONTROL Y AUDITORIA 28 REGISTROS 02 Registro de Auditorias Internas
INTERNA
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ST 130 SUBGERENCIA TECNICA 5 CIRCULARES 01 Circulares
ST 130 SUBGERENCIA TECNICA 16 INFORMES 06 Informe de Gestién
ST 130 SUBGERENCIA TECNICA 24 PLANES 01 Plan Ambiental
ST 130 SUBGERENCIA TECNICA 24 PLANES 09 Plan de Gestién Predial
ST 130 SUBGERENCIA TECNICA 28 REGISTROS 11 Registro de Supervision de
Contratos
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SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 02 Actas de Comité de
ADMINISTRATIVA'Y Adquisiciones
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 04 Actas de Comité de Brigadista
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 06 Actas de Comité de Convivencia
ADMINISTRATIVAY Laboral
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 09 Actas de Comité Evaluador de
ADMINISTRATIVAY Baja de Bienes
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 10 Actas de Comité Paritario de
ADMINISTRATIVAY Seguridad y Salud en el Trabajo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 2 ACTAS 11 Actas de Comité Técnico de
ADMINISTRATIVA'Y Sostenibilidad Contable
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 4 CERTIFICADOS 02 Certificados de Disponibilidad
ADMINISTRATIVAY Presupuestal
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 4 CERTIFICADOS 03 Certificados Laborales
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
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SAF 140 SUBGERENCIA 5 CIRCULARES 01 Circulares
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 6 COMPROBANTES 01 Comprobantes de Egresos
ADMINISTRATIVA'Y CONTABLES
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 6 COMPROBANTES 02 Comprobantes de Ingreso
ADMINISTRATIVAY CONTABLES
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 8 CONCILIACIONES 01 Conciliaciones Bancarias
Y FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 12 DECLARACIONES 01 Declaracién de Impuesto de
ADMINISTRATIVAY TRIBUTARIAS Industria y Comercio
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 12 DECLARACIONES 02 Declaraciones de Renta y
ADMINISTRATIVAY TRIBUTARIAS Complementarios
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 12 DECLARACIONES 03 Declaraciones de Retencion en
ADMINISTRATIVA'Y TRIBUTARIAS la Fuente
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 12 DECLARACIONES 04 Declaracion y Pago de
ADMINISTRATIVA'Y TRIBUTARIAS Estampillas
FINANCIERA
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SAF 140 SUBGERENCIA 14 ESTADOS FINANCIEROS 01 Estados Financieros
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 15 HISTORIAS LABORALES 01 Historias Laborales
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 16 INFORMES 02 Informe Contable Publico
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 16 INFORMES 03 Informe de Categoria Unica de
ADMINISTRATIVAY Informacion del Presupuesto
FINANCIERA Ordinario
SAF 140 SUBGERENCIA 16 INFORMES 12 Informe Sistema General de
ADMINISTRATIVAY Regalias
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 19 INVENTARIOS 01 Inventario de Bienes de
ADMINISTRATIVAY Consumo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 19 INVENTARIOS 02 Inventarios de Propiedad Planta
ADMINISTRATIVA Y y Equipo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 20 LIBROS CONTABLES 01 Libro Auxiliar
ADMINISTRATIVA'Y AUXILIARES
FINANCIERA
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SAF 140 SUBGERENCIA 21 LIBROS CONTABLES 01 Libro Diario
ADMINISTRATIVA'Y PRINCIPALES
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 21 LIBROS CONTABLES 02 Libro Mayor y Balance
ADMINISTRATIVA'Y PRINCIPALES
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 04 Manual de Funciones y
ADMINISTRATIVAY Reglamento Interno de Trabajo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 05 Manual de Obligaciones y
ADMINISTRATIVAY Responsabilidades dentro del
FINANCIERA SGSST
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 06 Manual de Politicas Contables
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 08 Manual de Procedimientos
ADMINISTRATIVAY Contables
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 09 Manual del Sistema de Gestion
ADMINISTRATIVAY de Seguridad y Salud y Trabajo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 22 MANUAL 10 Manual para la Mejora Continua
ADMINISTRATIVA'Y de SGSST
FINANCIERA

Pégina 13 de 16




AGUAS DE SUCRE S.A.ES.P.

Nombre del Documento

Version: 01

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

Pagina 14 de 16

Fecha: 23-11-2021

SIGLA CODIGO
DEPENDENCIA NOMBRE DEPENDENCIA U CODIGO | SERIE DOCUMENTAL CODIGO | SUBSERIE DOCUMENTAL
U OFICINA OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
PRODUCTORA
SAF 140 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 23 NOMINA 01 Nomina
Y FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 24 PLANES 06 Plan Anual de Adquisiciones
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 24 PLANES 06 Plan de Aplicacion del Protocolo
ADMINISTRATIVAY de Bioseguridad
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 24 PLANES 08 Plan de Emergencias y
ADMINISTRATIVA'Y Contingencias
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 24 PLANES 11 Plan de Trabajo Anual de
ADMINISTRATIVAY SGSST
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 27 PROGRAMAS 01 Programa de Bienestar Laboral
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 27 PROGRAMAS 02 Programa de Seguridad Vial
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 27 PROGRAMAS 03 Programa General de
ADMINISTRATIVAY Mantenimiento
FINANCIERA
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SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 04 Registro de Conciliaciones
ADMINISTRATIVA'Y Interareas
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 06 Registro de Ejecuciones
ADMINISTRATIVA'Y Presupuestales de Ingresos y
FINANCIERA Gastos
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 07 Registro de Hojas de Vida de
ADMINISTRATIVAY equipos de computo
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 08 Registro de Indicadores de SST
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 28 REGISTROS 09 Registro de Movimientos
Y FINANCIERA Presupuestales
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 10 Registro de Notas y Ajustes
ADMINISTRATIVA'Y Contables
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 11 Registro de Supervision de
ADMINISTRATIVA'Y Contratos
FINANCIERA
SAF 140 SUBGERENCIA 28 REGISTROS 12 Registro de Traslados Bancarios
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
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SAP 150 SUBGERENCIA DE 5 CIRCULAR 01 Circular
ASEGURAMIENTO DE LA
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 16 INFORMES 08 Informe de Rendicion de
ASEGURAMIENTO DE LA Cuentas
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 24 PLANES 02 Plan Anticorrupcion y Atencién al
ASEGURAMIENTO DE LA Ciudadano
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 24 PLANES 07 Plan de Aseguramiento de la
ASEGURAMIENTO DE LA Prestacion el Servicio
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 24 PLANES 10 Plan de Gestiéon Social
ASEGURAMIENTO DE LA
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 25 PQRS 01 Peticiones, quejas, reclamos y
ASEGURAMIENTO DE LA sugerencias
PRESTACION DELSERVICIO
SAP 150 SUBGERENCIA DE 28 REGISTROS 11 Registro de Supervision de

ASEGURAMIENTO DE LA
PRESTACION DELSERVICIO

Contratos
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