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100.02 ACTAS 100.02.01 Actgs _ Asamblea General de
Accionistas
Actas Comité de Optimizaciéon de la
100.02 |ACTAS 100.02.02 |Continuidad del Servicio de
Acueducto
100.02 |ACTAS 100.02.03 |Actas Junta Directiva
100.03 |ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
100.10 ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD
100.14 INFORMES 100.14.01 |Informes de Gestién
100.14 INFORMES 100.14.02 |Informes Interinstitucionales
SERVAF S.A. E.S.P GERENCIA 100.20 |PLANES 100.20.01 |Plan de Gestion y Resultados
100.29 |PROGRAMAS 100.29.01 |Programa de Comunicaciones
100.32 RESOLUCIONES
101.02 ACTAS 101.02.01 Actas Comité Coordinador de
Control Interno
101.14 INFORMES 101.14.01 [Informes de Control Interno
CONTROL INTERNO I | Jitorfas d I
101.20 PLANES 101.20.01 Plan Anual de Auditorias de Contro
Interno
Programa Modelo Estandar de
101.29 PROGRAMAS 101.29.01 Control Interno (MEC)
DIRECCION .
PLANEACION Y 102.33 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y

CALIDAD

CONTROL
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103.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 103.01.01 |Acciones de Grupo
103.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 103.01.02 |Acciones de Tutela
103.01 |ACCIONES CONSTITUCIONALES 103.01.03 |Acciones Populares
103.06 CONCILIACIONES PREJUDICIALES
103.07 [CONTRATOS 103.07.01 |Contratos de Aprendizaje
103.07 CONTRATOS 103.07.02 |Contratos de Arrendamiento
103.07 CONTRATOS 103.07.03 |Contratos de Consultoria
103.07 CONTRATOS 103.07.04 |Contratos de Obra
103.07 CONTRATOS 103.07.05 |Contratos de Pasantias
103.07 |CONTRATOS 103.07.06 |Contatos de  Prestacion  de
Servicios
Contratos de Prestacién de
SERVAF SA ESP GERENCIA DIRECCION JUR’IDICA 103.07 |CONTRATOS 103.07.07 Servicios Profesionales
R Y CONTRATACION
103.07 CONTRATOS 103.07.08 |Contratos de Suministro
103.08 CONVENIOS 103.08.01 |Convenios Administrativos
103.08 CONVENIOS 103.08.02 |Convenios Contractuales
103.14 INFORMES 103.14.01 [Informes a Entes de Control
103.16 |MANUALES 1031601 |Menual ~ de Interventoria 'y
Supervision
103.25 PROCESOS 103.25.01 |Procesos Administrativos
103.25 |PROCESOS 103.25.02 |Procesos Administrativos
Sancionatorios
103.25 PROCESOS 103.25.03 |Procesos Civiles
103.25 PROCESOS 103.25.04 |Procesos Laborales
103.25 PROCESOS 103.25.05 |Procesos Penales
103.31 |REGLAMENTOS 103.31.01 |[Reglamento Interno de Contratacion
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COORDINACION PROGRAMA CALIBRACION DE
LABORATORIO DE 104.28 MEDIDORES DE AGUA
MEDIDORES
Programa Interlaboratorio del
105.29 |PROGRAMAS 105.29.01 |[Control de la Calidad del Agua
. Potable (PICCAP)
COORDINACION
LABORATORIO DE
AGUAS
105.29 [PROGRAMAS 105.29.02 |Programa Laboratorio de Aguas
SERVAF S.A. E.S.P GERENCIA . .
10602 |ACTAS 106.02.01 Actas Com_lte de Seguridad y Salud
en el Trabajo
106.20 |PLANES 1062001 |7~ de  Emergencias
Contingencias
COORDINACION DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO (SST) o _ _
10620 |PLANES 106.20.02 Plan Estratégico de Seguridad Vial
del Parque Automotor
106.34 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
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110.14 INFORMES 110.14.01 |Informes Interinstitucionales
11016 MANUALES 110.16.01 Ma,nL.laI de Administracién de
Crédito y Cartera
110.21 PLANES COMERCIALES 110.21.01 |Plan Maestro Gestion Comercial
SUBGERENCIA -
SERVAF S A E.gp | COMERCIAL Y DEL 110.21  [PLANES COMERCIALES 110.21.02  |Plan Tarifario
T SERVICIO AL
CLIENTE

DIRECCION GESTION . -

PERDIDAS 111.19 PLAN MAESTRO GESTION PERDIDAS
112.12 HISTORIAL DEL SUSCRIPTOR

DIRECCION

COMERCIAL 112.14 |INFORMES 112.14.01 |Informes Cargue al SUI
112.14 INFORMES 112.14.02 |Informes Interinstitucionales
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120.02 ACTAS 120.02.01 Actas Comité de Convivencia
Laboral
120.02 ACTAS 120.02.02 |Actas Comité Interno de Archivo
120.07 |CONTRATOS 120.07.01 |Ordenes de Compra y/o Servicios
120.13 HISTORIAS LABORALES
120.14 INFORMES 120.14.01 |Informes a Entes de Control
120.14 INFORMES 120.14.02 |Informes Interinstitucionales
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION . , .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.01 |Banco Terminoldgico
SUBGERENCIA 12015 INSTRUMENTOS PARA LA GESTION 120.15.02 Cuadros de Clasificacion
SERVAF S.A. E.S.P |ADMINISTRATIVA'Y ' DOCUMENTAL T Documental
FINANCIERA
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.03 |Inventarios Documentales
. Modelo de Requisitos para la
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION L
120.15 DOCUMENTAL 120.15.04 Gestlo'n . de Documentos
Electrénicos
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION . . .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.05 [Plan Institucional de Archivos
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION L.
120.15 DOCUMENTAL 120.15.06 |Programa de Gestion Documental
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION Registro de Comunicaciones
120.15 DOCUMENTAL 120.15.07 Oficiales Enviadas
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION Registro de Comunicaciones
120.15 DOCUMENTAL 120.15.08 Oficiales Recibidas




Cadigo: GD-FOR-004

. Fecha: 2015-03-20
\\ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
, AR Pagina 6 de 9
FONDO SECCION SUBSECCION CcODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION . .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.09 |[Sistema Integrado de Conservacién
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION
120.15 DOCUMENTAL 120.15.10 |Tablas de Control de Acceso
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.11 |Tablas de Retenciéon Documental
INSTRUMENTOS PARA LA GESTION .
120.15 DOCUMENTAL 120.15.12 |Tablas de Valoracion Documental
120.16 |MANUALES 120.16.01 |Manual Cédigo de Etica
120.16 MANUALES 120.16.02 |Manual de Convivencia Laboral
120.16 |MANUALES 120.16.03 |Manual de Responsabilidades,
Cargos y Requisitos
SUBGERENCIA
SERVAF S.A. E.S.P |ADMINISTRATIVA'Y .
FINANCIERA 120.17 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
120.18 |NOMINA
POLIZAS DE ASEGURAMIENTO DE
120.24 BIENES
120.29 |PROGRAMAS 120.29.01 |Programa de Bienestar Social
12029 |PROGRAMAS 120.29.02 |Frograma Institucional de
Capacitaciones
12031 |REGLAMENTOS 1203101 |Reglamento de Comisiones y Gastos
de Viaje
120.31 |REGLAMENTOS 120.31.02 |Reglamento Interno de Trabajo
TITULOS DE BIENES MUEBLES E
120.35 INMUEBLES
120.36 TITULOS VALORES
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121.04 |COMPROBANTES CONTABLES 121.04.01 |[Comprobantes de Egreso
121.04 |COMPROBANTES CONTABLES 121.04.02 |Comprobantes de Ingreso
121.04 |[COMPROBANTES CONTABLES 121.04.03 |Comprobantes de Recaudo
121.04 [COMPROBANTES CONTABLES 121.04.04 [Notas de Contabilidad
121.04 [COMPROBANTES CONTABLES 121.04.05 [Notas de Tesoreria
121.05 CONCILIACIONES BANCARIAS

DIRECCION 121.09 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

FINANCIERA

SUBGERENCIA 121.14 |INFORMES 121.14.01 |informes Financieros y Tributarios
SERVAF S.A. E.S.P |ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
121.16 MANUALES 121.16.01 [Manual de Politica Contable
12120 |PLANES 121.20.01 Plan de Presupuesto de Ingresos y
Gastos

121.30 REGISTROS CONTABLES 121.30.01 |Libro Auxiliar
121.30 REGISTROS CONTABLES 121.30.02 Libro de Diario
121.30 |REGISTROS CONTABLES 121.30.03 |Libro Inventario y Balance
121.30 REGISTROS CONTABLES 121.30.04 |Libro Mayor y Balance
122.11 |HISTORIAL DE EQUIPOS 122.11.01 [Historial de Equipos de CoOmputo

DIRECCION SISTEMAS
122.29 |PROGRAMAS 122.29.01 |Programa de Sistemas Informaticos
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130.11 |HISTORIAL DE EQUIPOS 130.11.01 [Historial de Equipos Scada
130.14 INFORMES 130.14.01 [|Informes a Entes de Control
130.14 INFORMES 130.14.02 |Informes Interinstitucionales
. Plan de Contingencia para el
130.22 |PLANES TECNICOS Y OPERATIVOS 130.22.01 . S
Sistema de Suministro de Agua
130.22  |PLANES TECNICOS Y OPERATIVOS 1302202 |7an de Contingencia para el
Transporte de Residuos Peligrosos
Plan de Gestion del Riesgo de
SUBGERENCIA 130.22 |PLANES TECNICOS Y OPERATIVOS 130.22.03 |Desastres en la Prestacion de
SERVAFSA.-ESP 1~ \NGENIERIA Servicios Publicos
130.22 |PLANES TECNICOS Y OPERATIVOS 130.22.04 |Frovectos Redes de Acueducto y
Alcantarillado
131.14 INFORMES 131.14.01 Informes de Seguimiento Concesion
de Aguas
13123 |PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES| 1312301 |F/an de Saneamiento y Manejo de
. Vertimientos PSMV
DIRECCION
AMBIENTAL Y SOCIAL
131.23 [PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES| 131.23.02 [Programa de Produccidn Sostenible
13123 |PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES| 131.23.03 |Crodrama Uso Eficientey Ahorro del

Agua PUEAA
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) 132.11  |HISTORIAL DE EQUIPOS 132.11,01 |'storial de Equipos de Plantas de
DIRECCION Tratamiento
PRODUCCION Y
TRATAMIENTO b d Produccis
13229 |PROGRAMAS 132.29.01 | 'o9rama de roduccion -y
Tratamiento
SUBGERENCIA
SERVAF S.A. E.S.P INGENIERIA ,
DIRECCION 13326 |PROGRAMA ACTIVIDADES DE REDES
ACUEDUCTO : DE ACUEDUCTO
DIRECCION 1347 |PROGRAMA ACTIVIDADES DE REDES
ALCANTARILLADO : DE ALCANTARILLADO
N\ -

Subgerente Adminishativo y Financiero



