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100

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 

OFICIALES

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales  Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

155
Control Radicador de documentos trámites

externos

156
Control Radicador de documentos trámites

internos

110

1
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES

1 Acción Constitucional "Acciones de Grupo"

2 Acción constitucional "Acciones de Tutela"

3 Acción Constitucional "Acciónes Populares"

2

ACCIONES CONTENCIOSOS 

JUDICIALES Y

ADMINISTRATIVAS

4
Acciones Contenciosas Judiciales y

Administrativas "Acciones Contractuales"

5

Acciones Contenciosas Judiciales y

Administrativas "Acciones de Procesos

Civiles"
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6

Acciones Contenciosas Judiciales y

Administrativas "Acciones de Procesos

Policivos"

7
Acciones Contenciosas Judiciales y

Administrativas "Acciones de Repetición"

8
Acciones Contenciosas Administrativas

"Acciones de Simple Nulidad"

9
Acciones Contenciosas Administrativas

"Acciones Ejecutivos"

10
Acciones Contenciosas Administrativas

"Acciones Laborales"

11

Acciones Contenciosas Administrativas

"Acciones de Nulidad y Restablecimiento del

Derecho"

12
Acciones Contenciosas Administrativas

"Acciones de Reparaciones Directas"

3
ACCIONES PRE

JUDICIALES

4 ACTAS

13 Actas Asamblea de Accionistas

18 Actas Comité de Conciliación

38 Actas de Junta Directiva

5 ACTOS ADMINISTRATIVOS

46 Acuerdos Junta Directiva

47 Resoluciones

14 CONCEPTOS

73 Conceptos Jurídicos

16

CONSECUTIVO 

COMUNICACIONES 

OFICIALES

19 CONTRATOS ESTATALES
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79 Contratos Celebrados

80 Contratos Declarados Desiertos 

20 CONVENIOS

81 Convenios de Cooperación 

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de Auditorias del Sistema de

Gestión de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

134
Informes Sistema Rendición de Cuentas

"SIREC"

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Préstamo de Documentos

152 Control Radicador de Contratos

153 Control Radicador de Convenios

154 Control Radicador de Resoluciones
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42
MANUALES 

INSTITUCIONALES 

199 Manual de Comités de Conciliación

200 Manual de Contratación Interno

204 Manual de Interventoría y Supervisión

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional

52
PROCESOS DE

SERVIDUMBRE

54
PROCESOS 

SANCIONATORIOS

120

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

94
Informes de Auditorias del Sistema de

Gestión de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL UNICO DISCIPLINARIO
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50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional

53
PROCESOS 

DISCIPLINARIOS

246 Procedimiento Ordinario 

247 Procedimiento Verbal

130

4 ACTAS

20

Actas Comité de Coordinación de Control

Interno en el marco del Modelo Integrado de

Planeación y Gestión - MIPG

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE PETICIONES,

QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

94
Informes de Auditorías del Sistema de

Gestión de Calidad

95 Informes de Auditorías Entes de Control

96
Informes de Austeridad y Eficiencia en el

Gasto Publico 

98 Informes Control Interno Contable

OFICINA DE CONTROL  INTERNO DE GESTIÓN

5 de 43



CODIGO: GD-R-001

FECHA VIGENCIA: 2018-08-14

VERSION: 01

PAGINA:

Serie Subserie

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

Codigo Subsección 

2
NOMBRE SUBSECCION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA IBAGUEREÑA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL

Codigo 

Sección
NOMBRE DE LA SECCION

Codigo 

Subsección 1
NOMBRE SUBSECCION 1

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

99
Informes de Cumplimiento Normas en Materia

de Derecho de Autor de Software

104
Informes de Peticiones Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias "PQRs"

108

Informes de Seguimiento Modelo Estandar de

Control Interno "MECI" y Sistema Integrado

de Gestión "SIG"

109
Informes de Seguimiento Planes de

Mejoramiento

114
Informes Ejecutivos Anuales de Evaluación al

Sistema de Control Interno

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

125
Informes Pormenorizados del sistema de

Control Interno

131
Informes de Seguimiento al Plan

Anticorrupción y Atención al Ciudadano

132
Informes Seguimiento Pacto por la

Transparencia 

134
Informes Sistema Rendición de Cuentas

"SIREC"

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

225 Planes Anual de Auditorías de Gestión

234 Planes de Mejoramiento Auditorías Internas

235 Planes de Mejoramiento Institucional 
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55
PROGRAMA INTEGRADO

DE GESTION

248
SIG - Modelo Integrado de Planeación y

Gestión

249 SIG - Sistema Integrado de Gestión

60 REPORTES

282 Reporte de Avance a la Gestión - FURAG

200

4 ACTAS

27
Actas Comité Institucional de Gestión y

Desempeño

8 BOLETINES

49 Boletines de Prensa

55 Boletines Externos

56 Boletines Internos

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

27 ENCUESTAS

84
Encuesta de Identificación de Requisitos y 

Necesidades del Cliente Externo.

85 Encuestas de Satisfacción del  Cliente 

29 ESTUDIOS

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
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86 Estudio de Viabilidad de Proyectos

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de Auditorías del Sistema de

Gestión de Calidad

100
Informes de Encuesta de Identificación de

Requisitos y Necesidades del Cliente Externo

102 Informes de Gestión Institucional

110
Informes del Sistema Unico de Información

"SUI"

115 Informes Final de las Vigencias

134
Informes Sistema Rendición de Cuentas

"SIREC"

138 Informes Topográficos

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Préstamo Documentos

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES  INSTITUCIONALES

223
Planes Anticorrupción y Atención al

Ciudadano y Mapa de Riesgo de Corrupción

235 Planes de Mejoramiento Institucional 
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242 Planes Estratégicos Institucional

55
PROGRAMA INTEGRADO

DE GESTION

248
SIG - Modelo Integrado de Planeación y

Gestión MIPG

249 SIG - Sistema Integrado de Gestión

56
PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

257 Programa de Responsbilidad Social

57 PROYECTOS

264 Proyectos de Acueducto

265 Proyectos de Alcantarillado

210

4 ACTAS

33 Actas Comité Técnico de Proyectos

41 Actas de  Vecindad

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

18
CONSULTORIAS DE

PROYECTOS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de Auditorías del Sistema de

Gestión de Calidad

101 Informes de Estado de Avances de Proyectos

PROYECTOS ESPECIALES
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119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Préstamo de Documentos

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

233 Planes de Inversiones

243 Planes Indicativos de la Empresa 

57 PROYECTOS

264 Proyectos de Acueducto

265 Proyectos de Alcantarillado

211

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

GESTIÓN AMBIENTAL
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Subsección 1
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94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

123 Informes Plan de Acción Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES

205
Manual de Manejo de Sustancias Químicas y

Residuos

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

222 Plan Institucional de Gestión Ambiental "PIGA

231
Planes de Ejecución Gestión de la Guía de

Manejo Socio Ambiental

56
PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

253
Programa de Ejecución Guía Socio Ambiental

para Obras "PEGMA"

259
Programa Institucional de Educación

Ambiental

58 REGISTROS

267 Registros Caracterización de Vertimientos

272
Registros Diagnóstico y Monitoreo de la

Cuenca Hidrográfica
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273 Registros Informe Reconocimiento de Campo

220

4 ACTAS

32
Actas Comitè Tècnico de Disponibilidades

Hidrosanitarias

40
Actas de Seguimiento Avance de Obra del

Proyecto Urbanístico

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

25

DISPONIBILIDADES DE

SERVICIOS 

HIDROSANITARIOS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

104
Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias y Denuncias "PQRs"

106 Informes de Seguimiento a Proyectos

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

GESTIÓN DE MATRICULAS
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145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Préstamo de Documentos

176
Seguimiento a Disponibilidades

Hidrosanitarias visitas a terreno

44 MATRICULAS

210 Matrículas Canceladas

211 Matrículas Definitivas

212 Matrículas Temporales de Obra

65

VERIFICACIONES DE LA

VIABILIDAD TECNICA DE

SERVICIOS

300

0 4 ACTAS

45 Actas Plan Contingencia de Emergencias  

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE PETICIONES,

QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

90
Informes Centro de Comando y Control del

Ibal "CECOI"

DIRECCIÓN OPERATIVA
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Sección
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Codigo 
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NOMBRE SUBSECCION 1

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

102 Informes de Gestión Institucional

107 Informes de Seguimiento Call Center

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

123 Informes Plan de Acción Institucional

124 Informes Planes de Mejoramiento Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Inventarios Transferencia Documental

Primaria

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Préstamo de Documentos

175 Registros Seguimiento de Red de Acueducto

177
Seguimiento a Gestión de Acueducto y

Alcantarillado

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

229 Planes de Contingencia de Emergencias

310

9
CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

GESTIÓN DE ACUEDUCTO
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63
Certificaciones Técnicas de Redes de

Acueducto

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

151 Control Préstamo de Documentos

157 Lavado de Redes de Acueducto

158
Orden de Trabajo de Emergencia de

Acueducto OTEA

159 Planilla de Visita Técnica

160 Planilla Geòfonos

161 Programaciòn Visitas

166 Registro Altìmétrico de Tanques de la Ciudad
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Sección
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Codigo 
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NOMBRE SUBSECCION 1

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

167 Registro Cierres y Aperturas Valvuleros

168 Registro Compresores

178 Solicitud Acometida

179 Venta de Agua en bloque

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCINALES

49 PERMISOS

217 Permisos Acometidas

218 Permisos Disponibilidad Hidráulica

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

236 Planes de Producción Agua Potable 

56
PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

251
Programa Anual de lavado de redes y

mantenimiento de Hidrantes

256
Programa de Lavado de Tanques de

Almacenamiento 

311

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

POTABILIZACION DE AGUA
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87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

121 Informes Mensual de Operación

122 Informes Operativos

123 Informes Plan de Acción Institucional

124
Informes Planes de Mejoramiento

Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documental es Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

171 Registro de Seguimiento Bocatomas

172
Registros de Seguimiento a Plantas de

Tratamiento Agua Potable 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional

236 Planes de Producción Agua Potable 

320 GESTIÓN DE ALCANTARILLADO
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10 CERTIFICADOS

68 Certificados de Resíduos Sólidos y Líquidos

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

DERECHOS DE 

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, 

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

110
Informes de Sistema Unico de Información

"SUI"

123 Informes Plan de Acción Institucional

136 Informes Técnicos a Acciones Judiciales 

137 Informes Técnicos Equipos

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental (Por

Dependencia)

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

58 REGISTROS
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275
Registros Socialización Redes de

Alcantarillado

60 REPORTES

283
Reportes de Exoneración y Autorizaciones de

Alcantarillado

321

6 ACTAS 

31 Actas Comité Primario 

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

112 Informes de Vertimientos

118 Informes Fuentes Hídricas

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

128
Informes Resultados Normatividad en

Vertimientos 

133
Informes Semestrales Planta Tratamiento

Aguas Residuales Domésticas "PTARD"

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental (Por

Dependencia)

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
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44
MANUALES 

INSTITUCIONALES

206
Manual de Operación y Limpieza Plantas de

Tratamiento de Aguas Residuales 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONALES

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

330

4 ACTAS

17 Actas Comité de Calidad

22 Actas Comité de Gerencia

34
Actas Comité Técnico de Sistema Integrado

de Gestión "SIG"

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

110
Informes del Sistema Unico de Información

"SUI"

119 Informes de Gestión y Resultados

127
Informes Programa Interlaboratorio Control

Calidad de Agua Potable "PICCAP" 

ASEGURAMIENTO Y CALIDAD DE AGUA

20 de 43



CODIGO: GD-R-001

FECHA VIGENCIA: 2018-08-14

VERSION: 01

PAGINA:

Serie Subserie

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

Codigo Subsección 

2
NOMBRE SUBSECCION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA IBAGUEREÑA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL

Codigo 

Sección
NOMBRE DE LA SECCION

Codigo 

Subsección 1
NOMBRE SUBSECCION 1

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales  Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONALES

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

60 REPORTES

284
Reportes Promedio Mensuales Físico-

Químicos

285
Reportes Promedio Mensuales 

Microbiológicos

286 Reportes Resultados Distrito día

287 Reportes Resultados Físico-Químico

288 Reportes Resultados Microbiológicos

340

4 ACTAS

42 Actas de Visitas 

43 Actas Diligencia Preliminar Fraudes 

8 BOLETINES

48
Boletines de Actividades instalación o cambio

de medidor

11 CIRCULARES

GESTIÓN DE CONTROL PERDIDAS
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69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

91 Informe de Actividades Semanales

94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

37 INVENTARIOS

183 Inventario de Medidores (Software y Solín)

184 Inventario Medidores Mensual

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONALES

46 NOTIFICACIONES

213 Notificación Cambio de Medidor

214 Notificación de Medidor dado de Baja

215 Notificación Estado de Medidor

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional
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235 Planes de Mejoramiento Institucional

400

4 ACTAS

21 Actas Comité de Estratificación

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

102 Informes de Gestión Institucional

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios  Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental

(Dependencia)

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción  Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional

DIRECCIÓN COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE
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410

4 ACTAS

39
Actas de Revisión de Liquidación de

Facturación

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

30 FACTURACION

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

105 Informes de Recaudos

119 Informes Internos de Gestión y Resultados 

135
Informes Sistema de Reporte de Información

del Cálculo Tarifario "SURICATA"

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tablas de Retención Documental (Por

Dependencia)

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES

208

Manual para la Prevención y el Seguimiento

ante un Atraco y/o Hurto en Puntos de

Atención y Servicio  "P.A.S" 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

FACTURACIÓN Y RECAUDO
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219 Plan de Acción Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional

420

4 ACTAS

29
Actas Comité Normalización de Cartera y

Depuración de Facturación

8 BOLETINES

50
Boletines de Reconexiones, Reinstalaciones y

Activaciones

51
Boletines de Suspensiones, Cortes y

Congelaciones

9
CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

60 Certificaciones de Paz y Salvo

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

97 Informes de Cartera 

GESTIÓN CARTERA
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119 Informes de Gestiòn y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentalesl Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

151 Control Préstamo de Documentos

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES

198 Manual de Cobro Persuasivo y Coactivo

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES  INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

51
PROCESOS DE COBRO

PERSUASIVO Y COACTIVO 

59 REGLAMENTOS

277
Reglamento interno de recaudo y

normalización de la cartera 

279 Reglamento para cobro persuasivo y coactivo 

60 REPORTES

280 Información Exógena 

281
Reportes Boletín Deudores Morosos del

Estado "BDME"

430 GESTIÓN DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR
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9
CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

61 Certificaciones de Rodamiento y Mensajerìa

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Prèstamo de Documentos

170
Registro de Comunicaciones Oficiales

Enviadas

173
Registros Encuestas de Satisfacción del

Usuario en Punto de Atención y Servicio

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES

27 de 43



CODIGO: GD-R-001

FECHA VIGENCIA: 2018-08-14

VERSION: 01

PAGINA:

Serie Subserie

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

Codigo Subsección 

2
NOMBRE SUBSECCION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA IBAGUEREÑA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL

Codigo 

Sección
NOMBRE DE LA SECCION

Codigo 

Subsección 1
NOMBRE SUBSECCION 1

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

196
Manual Atención de Peticiones, Quejas,

Reclamaciones y Recursos

197 Manual de Atención al Usuario

201 Manual de Cordialidad 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

46 NOTIFICACIONES

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

500

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

102 Informes de Gestión Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentalesl Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

DIRECCIÓN DE CRECIMIENTO CORPORATIVO
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151 Control Préstamo de Documentos

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES  INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

235 Planes de Mejoramiento Institucional 

600

4 ACTAS

23 Actas Comité de Personal

43 Actas Negociaciòn Sindicatos

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

102 Informes de Gestión Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

151 Control Prèstamo de Documentos

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES  INSTITUCIONALES

235 Planes de Mejoramiento Institucional

610

4 ACTAS

19 Actas Comité de Convivencia Laboral

25 Actas Comité de Seguridad Vial

26
Actas Comité Empresarial de Desarrollo

Humano Integral "CEDHI"

30
Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud

en el Trabajo " COPASST"

36 Actas de Comité de Desarrollo Humano

7

APORTES PARAFISCALES 

SEGURIDAD SOCIAL 

EMPLEADOS

9
CERTIFICACIONES Y 

CONSTANCIAS

59 Certificaciones de Inducción a Contratistas

64
Constancias Tiempo de Servicios - Laboral -

Sueldos

11 CIRCULARES

69 Circulares Internas

GESTIÓN HUMANA
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12 CODIGOS DE INTEGRIDAD

16

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

21

CONVOCATORIAS 

TRABAJADORES 

OFICIALES

24

DERECHOS DE

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS 

Y DENUNCIAS

32 HISTORIAS LABORALES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

88 Informes Accidentes Laborales 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

103 Informes de Inspección de Seguridad

113
Informes del Comité Paritario de Salud y

Seguridad en el Trabajo "COPASST"

116
Informes Finales de Ejecución del Plan de

Capacitación

117
Informes Finales de Ejecución del Programa

de Bienestar Social

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

120 Informe Medición Clima Laboral 

126 Informes Programa de Estímulos e Incentivos

129 Informes Seguimiento a Contratistas a SST

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS
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141 Inventarios  Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL 

148 Control Entrega de Dotaciones Personal

149
Control Entrega de Dotaciones de Seguridad

Industrial

151 Control Préstamo de Documentos

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES

202
Manual de Funciones y de Competencias

Laborales

207

Manual de Políticas y Procedimientos de

Selección, Riesgos, Promociòn, Reubicación

y Regulación de las situaciones

administrativas y/o laborales, legales o

extralegales de los Trabajadores Oficiales 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

45 NOMINAS 

47 NOVEDADES DE NOMINA

50 PLANES INSTITUCIONALES

220
Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud

en el Trabajo - SG-SST

221 Plan Estratégico de Talento Humano

226 Planes Anuales de Incentivos Institucionales 

227 Planes Anuales de Vacantes

232 Planes de Emergencia y Evacuación 
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235 Planes de Mejoramiento Institucional

240 Planes Estratégicos de Seguridad Vial

244 Planes Institucional de Capacitación "PIC"

56
PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

252 Programas de Bienestar Social

254
Programa de Incentivos Pecuniarios y no

Pecuniarios

255 Programa de Inducción y Reinducción 

260
Sistema de Gestiòn de la Seguridad y la Salud 

en el Trabajo"

261
Sistema de Inducción y entrega de Elementos

de Protección Personal

263 Sistema de Vigilancia Epidemiológica

59 REGLAMENTOS

276 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

278 Reglamento Interno de Trabajo

620

4 ACTAS

28 Actas Comité Interno de Archivo 

37 Actas de Eliminación Documental 

11 CIRCULARES 

69 Circulares Internas

GESTIÓN DOCUMENTAL
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16

CONSECUTIVO 

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

123 Informes Plan de Acción Institucional

124 Informes Planes de Mejoramiento Institucional

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

139 Cuadros de Clasificación Documental 

140 Inventarios Documentales Archivo Central

141
Inventarios Documentales de Archivo de

Gestión

142 Normograma Proceso

143 Plan Institucional de Archivos PINAR

144 Programas de Gestión Documental "PGD"

145 Tablas de Retención Documental 

146 Tablas de Valoración Documental

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

150 Control Entrega de Radicados "PQRS"

151 Control Préstamo de Documentos 

169 Registros de Comunicaciones Oficiales 

42
MANUALES 

INSTITUCIONALES
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203 Manual de Gestion Documental

209
Manual Sistema Integrado de Conservación

Documental "SIC" 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

235 Planes de Mejoramiento Institucional

238
Planes de Transferencias Documentales 

Primarias

245
Plan Sistema Integrado de Conservación 

Documental “SIC”

630

10 CERTIFICADOS

65 Certificados de Disponibilidad Presupuestal 

66 Certificados de Registro Presupuestal

67 Certificados Reintegro Presupuestal

11 CIRCULARES 

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

17
CONSTITUCION DE

CUENTAS POR PAGAR

26

EJECUCIONES 

PRESUPUESTALES DE

GASTOS E INGRESOS 

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

GESTIÓN FINANCIERA 
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89
Informes al Consejo Municipal de Política

Económica y Fiscal "COMFIS"

93 Informes de Auditorias de Gestión 

94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados 

124
Informes Planes de Mejoramiento

Institucional

130
Informes Seguimiento Convenios

Interadministrativos

34
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

41 LIQUIDACIONES 

194
Liquidacion de Sentencias y Conciliaciones

Laborales

195
Liquidación, Fijación y Cobro Cuota de

Fiscalización 

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

58 REGISTROS

266
Registros CHIP (Registro Consolidador de

Hacienda e Información Pública)

271 Registros Deuda Pública

274
Registros Sistema Rendición de Cuentas

"SIREC"
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631

4 ACTAS 

35
Actas Comité Técnico de Sostenibilidad del

Sistema Contable

8 BOLETINES 

52 Boletín Diario de Egresos 

53 Boletín Diario de Ingresos

54 Boletines Diarios de Tesorería 

15 CONCILIACIONES

74 Conciliaciones Bancarias

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

22 CUPONES 

82 Cupones de Recaudo

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

TESORERIA
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36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL 

147 Bitácora Control Préstamo de Documentos

38 INVERSIONES 

48 ORDENES 

216 Ordenes de Pago

50 PLANES INSTITUCIONALES 

235 Planes de Mejoramiento Institucional  

58 REGISTROS

268 Registros de Bancos Cuentas Comunes

269 Registros de Bancos Cuentas  Especiales 

61 TITULOS VALORES 

632

4 ACTAS 

35
Actas Comité Técnico de Sostenibilidad del

Sistema Contable

9
CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

57
Certificaciones a Accionistas de Composición

Accionaria

58 Certificaciones a Entidades Financieras

13 COMPROBANTES 

70 Comprobantes de Contabilidad

CONTABILIDAD E IMPUESTOS
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15 CONCILIACIONES 

75 Conciliaciones Almacén 

76 Conciliaciones de Cartera

77 Conciliaciones de Deuda Publica 

78 Conciliaciones de Propiedad, Planta y Equipo 

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

23
DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS

83 Impuestos, Tasas y contribuciones

28 ESTADOS FINANCIEROS

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

111 Informes de Supervisión 

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141
Inventarios Documentales Archivo de

Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

151 Control Prestamos de Documentos

162 Radicador de Comunicaciones Recibidas
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165 Radicador Ordenes de Pago

39 LIBROS CONTABLES

189 Libro Auxiliar

190 Libros de Inventario y Balance 

191 Libros Diario columnario 

192 Libros Mayor y Balance 

640

11 CIRCULARES 

69 Circulares Internas

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

33 HISTORIAS VEHICULARES

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales  Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

37 INVENTARIOS

GESTIÓN RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES 
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186
Inventarios Equipos Electromecánicos y

Laboratorios para Mantenimiento

187 Inventarios Metrológicos

188
Inventarios y/o Fichas Técnicas de Equipos

de Mantenimiento y Calibración

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

641

4 ACTAS

14 Actas Baja de Elementos

15 Actas Baja de Chatarra o Sobrantes

24
Actas Comité de Seguimiento al Plan Anual

de Adquisiciones

11 CIRCULARES 

69 Circulares Internas

13 COMPROBANTES 

71 Comprobantes de Entrada a Almacén

72 Comprobantes de Salida a Almacén

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

ALMACEN
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94
Informes de Auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

119 Informes Internos de Gestión y Resultados

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

36
INSTRUMENTOS DE

CONTROL

151 Control Préstamos de Documentos

37 INVETARIOS

180 Inventarios Activos Fijos Devolutivos

181 Inventarios Bienes Inmuebles

182 Inventarios Bienes Muebles

185 Inventario Elementos de Consumo

50 PLANES  INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

224
Planes Anuales de Adquisiciones de Bienes,

Obras y Servicios 

235 Planes de Mejoramiento Institucional 

650

6

ADMINISTRACION DE LA

SEGURIDAD DE BIENES

INFORMATICOS

9
CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

GESTIÓN TECNOLÓGICA 
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62 Certificaciones de Publicaciones Pagina Web

16

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

31
HISTORIAS EQUIPOS DE

COMPUTO Y OFICINA

34
INFORMES 

INSTITUCIONALES

87 Informes a Organismos de Control y Vigilancia 

94
Informes de auditoria del Sistema de Gestión

de Calidad

131
Informes Seguimiento al Plan Anticorrupción y

Atención al Ciudadano

35
INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS

141 Inventarios Documentales Archivo de Gestiòn

145
Tabla de Retención Documental

(Dependencia)

40 LICENCIAS 

193 Licencias de Software

43
MAPA DE RIESGOS

INSTITUCIONAL

50 PLANES  INSTITUCIONALES

219 Plan de Acción Institucional

228 Planes de Contingencia 

235 Planes de Mejoramiento Institucional

239
Planes Estrategico de Tecnologias de

Informacion y Comunicación - PETIC
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