
 



 

 

UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

GERENCIA 100 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta Junta Directiva  

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 
Resoluciones  

Acuerdos  

Anexos  

04 GESTIÓN 
COMUNICACIONES 

01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

JURIDICA Y 
CONTRATACIÓN 101 

02 ACCIONES JUDICIALES Y 
CONSTITUCIONALES 

01 Acciones de Reparación Directa  

02 
Acciones de Nulidad y Restablecimiento del 
derecho 

 

03 Acciones de Nulidad Ordinario Laboral   

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme -reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta de Comité de Conciliación  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

06 CONTRATACIÓN 01 Contratos de prestación de Servicios  



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 
02 Contrato de servicio especializado  

03 Contrato de suministro  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

07 MEMORANDOS      

CONTROL INTERNO DE 
GESTIÓN 102 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme -reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

03 Informes Generales  

OFICINA DE PLANEACIÓN 103 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme -reunión   

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

03 Informes Sistema Integrado de Gestión  

08 INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL     

 

09 MANUALES 
01 Manual Sistema Integrado de Gestión  

02 Manual de Procesos y Procedimientos  



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

10 PLANES 
01 Plan de Acción  

02 Plan de Gestión  

03 Plan Estratégico  

11 PLANOS      

12 PROYECTOS      

SUBGERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA Y COMERCIAL 
110 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme   

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta de comités  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

10 PLANES 01 Plan de Acción  

UNIDAD COMERCIAL 
FACTURACIÓN Y ATENCIÓN 

AL USUARIO 
111 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme   

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta de Visitas  

13 ACUERDOS DE PAGO      

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

14 PETICIONES QUEJAS Y 
RECLAMOS     

 

15 SOLICITUDES 01 Solicitud Matricula de Agua en obra Nueva  



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 
02 Solicitud de Independización del Servicio  

03 Solicitud de Corte y Suspensión  

16 RESOLUCIONES 01 Modificación de la Deuda / Reliquidación 
Valor Facturado 

 

17 SUBSIDIOS      

CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO 112 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión 
 

02 Acta de Entrega de Trabajo  

18 CAUSACIÓN DE FACTURAS      

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

19 COMPROBANTES 

01 Comprobantes varios  

02 
Comprobantes de ingreso por servicios 
públicos 

 

03 Comprobantes de Depreciación  

20 ESTADOS FINANCIEROS      

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

21 PRESUPUESTO      

TESORERIA 113 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

22 
CONCILIACIONES 

BANCARIAS     
 

19 COMPROBANTES 01 Comprobantes de engreso  



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

23 CONTRIBUCIONES 
INHERENTES A LA NOMINA 01 Nominas  

ALMACEN RECURSOS 
FISICOS 114 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión 
 

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

19 COMPROBANTES 01 Comprobantes de Almacén  

24 INVENTARIOS 01 Inventarios Bienes Muebles en General  

25 
REGISTRO DE 

INSTRUMENTO Y CONTROL 01 Registro de préstamo de herramienta 

 

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

GESTIÓN DOCUMENTAL 115 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

26 INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS 01 Diagnostico Documental  

 



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 
02 Plan Institucional de Archivos - PINAR  

03 Programa de Gestión Documental   

04 
Programa Sistema Integrado de 
Conservación - SIC 

 

05 Cuadros de Clasificación Documental- CCD  

06 Tablas de Retención Documental  

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

27 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES     

 

UNIDAD DE GESTIÓN 
HUMANA Y DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL 
116 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 Resoluciones  

28 CERTIFICACIONES      

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

29 HISTORIA LABORAL      

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

30 NOMINA 01 Nómina de Personal  

10 PLANES 
01 Plan de Capacitación  

02 Plan de Bienestar Estímulos e Incentivos  

03 Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo  

31 SEGURIDAD SOCIAL      



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

SUBGERENCIA TECNICA Y 
OPERATIVA 120 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

28 CERTIFICACIONES 
01 Certificaciones de Disposición Final  

02 Certificaciones de Prestación de Servicios   

03 Certificados de Lava de Taques   

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

UNIDAD DE ASEO 

 
 
 
 
 
 

121 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

25 REGISTRO DE 
INSTRUMENTO Y CONTROL 

01 
Registro Horario de Recorridos Camiones 
Recolectores  

 

02 Registros Cronogramas de Turnos   

03 
Registros de Mantenimiento Preventivo 
Vehículos de Recolección 

 

04 
Registro Coordinación Rutas de Disposición 
de Residuos 

 

05 
Registros de Nuevos Suscriptores del 
Servicio  

 



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

06 Registros de Cumplimiento Rutas de Barrido  
 

07 
Registros de Recolección de Basura en el 
Casco Urbano  

 

08 
Registro de Recolección de Animales 
Muertos  

 

09 Registros de Programación de Fumigación   

10 
Registros de Siembra de Plantas y Limpieza 
de de los Parques 

 

11 
Registros de Control Jornada Laboral 
Personal  

 

12 Registro de Seguimiento y Acompañamiento  
 

UNIDAD DE REDES 
ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

 
122 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

25 REGISTRO DE 
INSTRUMENTO Y CONTROL 

01 
Registros de Excavación y Limpieza de las 
Redes de Acueducto  

 

02 
Registros de Reparación de Fugas y Daños 
en las Redes de Distribución 

 



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 

03 
Registros de Pruebas Técnicas de los 
Medidores de los Usuarios  

 

04 
Registros de Construcciones y Reparaciones 
Locativas  

 

05 
Registros de Reparación y Mantenimiento de 
Redes y Acometidas  

 

06 
Registros de Extensión de Redes y/o 
Acometidas del Sistema de Alcantarillado  

 

07 Registro lavado de tanques  

UNIDAD DE PLANTAS DE 
TRATAMIENTO Y GESTIÓN 

AMBIENTAL 
123 

01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 
INFORMES 

01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

10 PLANES 
01 

Plan de Saneamiento y Manejo de 
Vertimientos  

 

02 
Plan de Gestión Integral de los Residuos 
Sólidos (PGIRS) 

 

03 Plan de manejo Ambiental  

25 
REGISTRO DE 

INSTRUMENTO Y CONTROL 

01 Planta de Tratamiento de agua Potable  

02 Planta de Tratamiento Aguas Residuales  

03 Estación de Bombeo Aguas Residuales  

LABORATORIO 124 01 ACTAS 01 Acta de Empalme - reunión  



UNIDAD PRODUCTORA 

CODIGO  
DEPENDENCIA 

CODIGO 
SERIES 

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL 

 
02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta de Toma de muestras  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

05 INFORMES 
01 Informes de Gestión  

02 Informes entes de Control  

32 PROGRAMAS 01 Programa de agua residual  

25 REGISTRO DE 
INSTRUMENTO Y CONTROL 

01 Registro de Calibración Multiparámetro  

02 Registro Control Calidad del Agua   

03 Registros de Toma de Muestras del Agua   

04 
Registros experimentales o Analíticos para 
Conceptos  

 

05 
Registros de Estadística de Caudal Mínimo y 
Máximo Diario 

 

06 
Registro del Volumen Mensual del Agua 
Entrada y Salida de las PTAR 

 

UNIDAD DE 
MANTENIMIENTO 125 

01 ACTAS 
01 Acta de Empalme - reunión  

02 Acta de Entrega de Trabajo  

03 Acta de Mantenimiento  

04 COMUNICACIONES 
01 Comunicaciones Entidades oficiales  

02 Comunicaciones Internas  

33 HOJAS DE VIDA 
01 Hojas de vida Equipos   

02 Hojas de vida plantas de tratamiento   

03 Hoja de Vida vehículos  



 


