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- CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
EMPODUITAMA S.A. E.S.P

El Cuadro de Clasificacion Documental, establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto Unico reglamentario de sector Cultura 1080 de 2015, como un instrumento
archivistico para la gestion documental que refleja de manera ordenada el inventario
total de documentos de archivo generados por la entidady en el que se registran
las secciones y subsecciones; las seriesy subseries documentales de la entidad
siendo esta la herramienta archivistica inicial del proceso de organizacion de
acuerdo con el mismo orden que se dividen y subdividen las diversas
dependencias de las que proceden, cada serie debe estar colocada en la unidad
productora; es decir, dependencia de la que proviene codificada respectivamente.

Codificacion de las series y subseries- cuadro de clasificacion documental.

Para la codificacion de las series y subseries en el cuadro de clasificacion
documental CCD y teniendo en cuenta que la TRD inicia con la identificacion
numeérica de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Duitama
EMPODUITAMA S.A. E.S.P, los (3) tres primeros digitos corresponden a la unidad
administrativa de la entidad 100 Gerencia, luego se separa por un guion (-).

Posteriormente el codigo de la serie documental, sera de dos digitos y comienzan
desde el digito (01) ejemplo (01 ACCIONES CONSTITUCIONALES), continuando
de forma consecutiva (01,02, 03...); después, se aflade un punto (.) para separar la
numeracion de las subseries documentales que comienzan desde el digito (01)
continuando de forma consecutiva (01,02, 03...) se consolidan estos dos numeros
los cuales se veran reflejados en la TRD seguidos de un guion (-).

Es decir que la denominacién de series documentales estara identificada en la Tabla
de Retencién Documental TRD con mayuscula sostenida y en negrillay para el caso
de las subseries documentales se identificaran por tener mayudscula en cada palabra
y negrilla sostenida

El CCD se diligencia teniendo en cuenta lo siguiente:
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Vibrente ESENCIA DE LA VIOA

Fondo documental: Se identifica el nombre del fondo documental al que aplica el
cuadro de clasificacion. En nuestro caso, Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Duitama EMPODUITAMA S.A. E.S.P.

Cdbdigo seccidn: se registra tres digitos que representen de manera jerarquizada
las unidades administrativas de mayor jerarquia. Este corresponde con lo descrito
en la memoria descriptiva.

Nombre de la Seccidn: consigna el nombre de la unidad administrativa de mayor
jerarquia que produce o produjo la serie, subserie o asunto documental como
resultado del ejercicio de sus funciones.

Cdédigo subseccion: registra los digitos que representen de manera jerarquizada
las oficinas productoras de los documentos. Este debe corresponder con lo descrito
en la memoria descriptiva.

Nombre de la Subseccidn: consignar el nombre de la oficina productora de la serie,
subserie 0 asunto documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

Cddigo — serie: Cadigo de dos digitos numéricos consecutivos, asignado a las
series, de acuerdo con su orden alfabético.

Series: Nombre asignado al conjunto de unidades documentales, producidas por
un mismo o6rgano o sujeto productor, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Cddigo — subserie: Codigo de dos digitos numéricos consecutivos, asignado a las
subseries, de acuerdo con su orden alfabético.

Subseries: Nombre asignado a la clasificacion del conjunto de unidades
documentales, producidas por un mismo Organo O sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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. . CODIGO CODIGO
CODIGO SECCION CODIGO | SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 02 Resoluciones
100 GERENCIA 16 INFORMES 01 Informes a entes de control
17 INSTRUMENTO DE CONTROL 01 Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
01 Acciones de grupo
01  |ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones de tutela
03 Acciones populares
02 ACTAS 02 Actas de Comité de conciliacion y defensa juridica
07 CONCEPTOS 01 Conceptos juridicos
01 Contrato de Arrendamiento (C8)
02 Contrato de Consultoria (C2)
09 CONTRATOS 03 Contrato de Mantenimiento (C3)
110 ASESORIA 04 Contrato de Obra (C4)
JURIDICA
05 Contrato de Suministro (C5)
10 CONVENIOS 01 Convenio interadministrativo
12 DERECHOS DE PETICION
16 INFORMES 01 Informes a entes de control
04 Informes de gestion
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
26 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
27 PROCESOS JURIDICOS 02 Procesos contenciosos administrativos
03 Actas de Comité Institucional de Gestiony
02 ACTAS Desempefio
07 Actas de Reunion
01 Informes a entes de control
16 INFORMES 04 Informes de gestion
05 Informes”de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Control - MIPG
17 INSTRUMENTO DE CONTROL 02 R?pgrte Sistema Unico de Informacién de Servicios
Publicos SUI
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
120 OFICINA DE 19 LICENCIAS AMBIENTALES 01 Concesiones aprovechamiento aguas
PLANEACION 20 MANUALES 02 Manuales de procesos y procedimientos
01 Planes anticorrupcion y atencion al ciudadano
02 Planes de accién
03 Planes de auditoria (Sistema integrado de Calidad)
24 PLANES 11 Planes Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG
12 Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos -
PSMV
13 Planes de Uso Eficiente y Ahorro del Agua - PUEAA
29 PROYECTOS o1 Proyectqs de infraestructura acueducto y
alcantarillado
16 INFORMES gi :n;ormes :emesﬁe control
120 OFICINADE 121 PROYECTOS 18  [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 I:vzrr:;isosedice:zr:'?gntales
PLANEACION -
29 PROYECTOS o1 Proyectqs de infraestructura acueducto y
alcantarillado
02 ACTAS 07 Actas de reunion
01 Informes a entes de control
CONTROL 16 INFORMES 04 Informes de gestkl')n‘
130 INTERNO DE 05 Informes_,de Seguimiento al Modelo Integrado de
GESTION Planeacion y Control - MIPG
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
24 PLANES 03 Planes de auditoria
CONTROL 18  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
140 INTERNO
DISCIPLINARIO 25 PROCESOS 01 Procesos disciplinarios
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. - CODIGO CODIGO
CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
01 Actas de comité
02 ACTAS 02 Actas de junta directiva
05 Actas de eliminaciéon documental
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 Acuerdos
16 INFORMES 04 Informes de gestién
17 INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
SUBGERENCIA 01 Cuadros de clasificacién documental CCD
200 ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA 02 Inventarios documentales
03 Planes institucionales de archivos — PINAR
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 Programas de gestion documental - PGD
05 Tablas de control de acceso
06 Tablas de retencién documental -TRD
07 Tablas de valoracién documental - TVD
24 PLANES 05 Planes de transferencias documentales primarias
02 ACTAS 01 Actas de comité
04 Actas de convivencia laboral
15 HISTORIAS LABORALES
16 INFORMES 04 Informes de gestion
SUBGERENCIA 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
200 |ADMINISTRATIVA| 210 GESTION HUMANA 20 MANUALES 03 Manuales gspecificos de funciones, requisitos y
Y FINANCIERA competencias laborales
21 NOMINA
07 Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
24 PLANES enel Tr.aba].o " - -
09 Planes institucionales de Bienestar Social
10 Planes Institucionales de Capacitacion
05 COMPROBANTES CONTABLES
06 COMPROBANTES DE ALMACEN
11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
SUBGERENCIA PRESUPUESTO Y 13 ESTADOS FINANCIEROS
200 |ADMINISTRATIVA| 220 CONTABILIDAD 01 Informes a entes de control
Y FINANCIERA 16 INFORMES 03 Informes de ejecucion presupuestal
04 Informes de gestion
17 INSTRUMENTO DE CONTROL 01 Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
05 COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes contables de egreso
02 Comprobantes contables de ingreso
SUBGERENCIA 08 CONCILIACIONES BANCARIAS
200 [ADMINISTRATIVA( 230 TESORERIA 16  |INFORMES 01 Informes a entes de control
Y FINANCIERA 18 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 [Inventarios documentales
30 REGISTROS DE OPERACIONES DE
CAJAMENOR
02 ACTAS 08 Actas de visita técnica
04 CERTIFICACIONES o1 Certific.aciones de _\ﬁ.abilidad yDisponibilidad .
SUBGERENCIA Inmediata del Servicio de Acueducto y Alcantarillado
200 |ADMINISTRATIVA[ 240 [COMERCIALIZACION 12 DERECHOS DE PETICION — —
Y FINANCIERA 17 INSTRUMENTO DE CONTROL 01 Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
22 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
04 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién
24 PLANES 06 Elan de t'rfnamiento de riesgo yprivacidad de la
SUBGERENCIA informacion
200 |ADMINISTRATIVA[ 250 SISTEMAS 08 Plan estratégico tecnologia de la informacién PETI
Y FINANCIERA 01 Programa ALMERA
28 |PROGRAMAS 05 Programa HAS SQL
06 Programa SADE
07 Programa WASER
01 Comprobantes de baja de bienes de almacén
SUBGERENCIA 06 |COMPROBANTES DE ALMACEN 02 Comprobantes de ingreso de bienes de almacén
200 ADMINISTRATIVA| 260 ALMACEN - - —
Y FINANCIERA 03 Comprobantes de salida de bienes de almacén
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
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. . CODIGO CODIGO
CODIGO SECCION CODIGO | SUBSECCION SERE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
02 lacTas 07 Actas de r‘eu‘nlon :
08 Actas de visita técnica
16 |INFORMES 01 Informes a entes_de control
SUBGERENCIA 04 Informes de gestién
300 TECNICAY 18  |[INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02  |Inventarios documentales
OPERATIVA 20 |MANUALES 01 Manuales Calidad de las Plantas
92 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
28 |PROGRAMAS 04 Programas de Monitoreo de Calidad del Agua
02 |ACTAS 07 Actas de reunion
1 HISTORIALES DE MAQUINARIAY
EQUIPOS
SUBGERENCIA CONTROL DE 16 |INFORMES 01 Informes a ente,s_d_e control :
300 TECNICAY 310 CALIDAD 02 Informes de andlisis de la calidad del agua
OPERATIVA (LABORATORIO) 17 INSTRUMENTOS DE CONTROL
18  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
28 |prROGR 02 Programas de Segw@?nto de Calidad del Agua
03 Programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua
HISTORIALES DE MAQUINARIAY
SUBGERENCIA 14
EQUIPOS
300 TECNICAY 320 [MANTENIMIENTO
OPERATIVA 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios documentales
16  |INFORMES 04 Informes de gestion
LY
< £ 3. f\
WAL ‘ -

JUAN ALBERTO MEDINA BERNAL
Subgerente Administrativo y Financiero

LEIDY JOHANNA OCHOA AVENDANO
Profesional Gestién documental y Archivo




