EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FUSAGASUGA "EMSERFUSA E.S.P."

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SUBFON Cod . Cod P Cod Cod

FONDO DO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION Serie SERIE Subserie SUBSERIE
110|Oficina Asesora Juridica 1|ACCIONES CONSTITUCIONALES 1|Acciones de Tutela
140|Oficina Planeacion e Informética 2|ACTAS 1|Actas Comité Antitramites y Gobierno en Linea
400|Divisién de Comercial 2|ACTAS 2|Actas Comité de Agua No Contabilizada
200(Division Administrativa 2|ACTAS 3|Actas Comité de Archivo
140(Oficina Planeacion e Informéatica 2|ACTAS 4|Actas Comité de Calidad
400|Division de Comercial 2|ACTAS 5|Actas Comité de Cartera
110{Oficina Asesora Juridica 2|ACTAS 6|Actas Comité de Contratacion
200(Division Administrativa 2|ACTAS 7|Actas Comité de Convivenciay Conciliacion Laboral
100{Gerencia General 2|ACTAS 8|Actas Comité de Gerencia
200(Division Administrativa 2|ACTAS 9|Actas Comité de Personal
300|Divisién Financiera 2|ACTAS 10|Actas Comité de Saneamiento Contable
200(Division Administrativa 2|ACTAS 11|Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
200|Divisién Administrativa 2|ACTAS 12|Actas Convencion Colectiva
120|Oficina Control Interno 2|ACTAS 13|Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno
110{Oficina Asesora Juridica 2|ACTAS 14|Actas de Comité de Defensay Conciliacion
110|Oficina Asesora Juridica 2|ACTAS 15|Actas de Junta Directiva
400|Divisién de Comercial 2|ACTAS 16|Actas Visitas Comercial
140|Oficina Planeacion e Informética 2|ACTAS 17|Actas MECI
120(Oficina Control Interno 3|AUDITORIAS 1[Auditorias Externas
140|Oficina Planeacion e Informética 3|AUDITORIAS 2|Auditorias Internas de Calidad
120|Oficina Control Interno 3|AUDITORIAS 3|Auditorias Internas de Gestion
100|Gerencia General 4|CIRCULARES 1|Circulares
300|Divisién Financiera 5|COMPROBANTES 1{Comprobantes de Contabilidad
300|Division Financiera 5|COMPROBANTES 2|Comprobantes de Egreso
300|Divisién Financiera 5|COMPROBANTES 3|Comprobantes de Ingreso
200(Division Administrativa 6/COMUNICACIONES OFICIALES
130(Oficina Control Disciplinario Inter 7|CONCEPTOS 1[Conceptos
300|Division Financiera 8|/|CONCILIACIONES BANCARIAS 1|Conciliaciones Bancarias
200|Divisién Administrativa 9|CONCURSO VACANTES
110|Oficina Asesora Juridica 10/CONTRATOS 1|Contratacion - Invitacién Publica
110[Oficina Asesora Juridica 10|CONTRATOS 2|Contratacién Directa
110|Oficina Asesora Juridica 11|CONVENIOS INSTITUCIONALES 1
100{Gerencia General 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticion
130|Oficina Control Disciplinario Inter 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticién
400|Divisién de Comercial 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticion
500(Division de Acueducto 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticién
600|Divisién de Alcantarillado 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticion
700|Division de Aseo 12|DERECHOS DE PETICION 1|Derechos de Peticién
300|Divisién Financiera 13|[EGRESOS DE NOMINA 1|Egresos de Némina
300|Division Financiera 14|ESTADOS FINANCIEROS 1|Estados Financieros
400|Divisién de Comercial 15|FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
200(Division Administrativa 16/HISTORIAL 1|Historial Bienes Inmuebles
200|Divisién Administrativa 16|HISTORIAL 2|Historial Vehiculos Maquinaria y Equipo
200(Division Administrativa 17|HISTORIAS LABORALES 1|Historias Laborales
800|Divisién de Plantas 18|HOJA DE VIDA EQUIPO 1[Hoja de vida Equipo Auxiliar y Medicion
140|Oficina Planeacion e Informética 18|HOJA DE VIDA EQUIPO 1|Hoja de Vida Equipos de Computo
300|Divisién Financiera 19|IMPUESTOS TASAS Y CONTRIBUCIONES 1{Impuestos Tasas y Contribuciones
700|Division de Aseo 20|[INFORMES 1|Informe Aforos de Residuos Solidos
600|Divisién de Alcantarillado 20|/INFORMES 2|Informe Aforos de Vertimiento
800|Division de Plantas 20|[INFORMES 3|Informe Andlisis de Laboratorio
120|Oficina Control Interno 20|/INFORMES 4|Informe Arqueos de Caja Menor
800|Division de Plantas 20|[INFORMES 5|Informe Control Operativo
100{Gerencia General 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
110|Oficina Asesora Juridica 20|[INFORMES 6|/Informes de Gestion
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140(Oficina Planeacion e Informética 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
200|Divisién Administrativa 20|INFORMES 6|Informes de Gestion
300|Divisién Financiera 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
400|Divisién de Comercial 20|INFORMES 6|Informes de Gestion
500|Divisién de Acueducto 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
600|Division de Alcantarillado 20|INFORMES 6|Informes de Gestion
700|Divisién de Aseo 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
800|Division de Plantas 20|INFORMES 6|Informes de Gestion
120(Oficina Control Interno 20|/INFORMES 6|Informes de Gestion
130(Oficina Control Disciplinario Inter 20|/INFORMES 6|Informes de Gestién
FMSERFUSA E.S.P| 100 Gerencia General 120|Oficina Control Interno 20|[INFORMES 7|Informes de Seguimiento Control Interno
100{Gerencia General 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
110|Oficina Asesora Juridica 20|[INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
120|Oficina Control Interno 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
140|Oficina Planeacion e Informética 20|[INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
200|Divisién Administrativa 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
300|Division Financiera 20|[INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
400|Divisién de Comercial 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
500(Division de Acueducto 20|[INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
600|Divisién de Alcantarillado 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
700|Division de Aseo 20|[INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
130(Oficina Control Disciplinario Inter 20|/INFORMES 8|Informes Entes de Control y Vigilancia
300|Divisién Financiera 20|/INFORMES 9|Informes Financieros
200|Divisién Administrativa 21|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1{Inventarios Documentales
200|Divisién Administrativa 21|{INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2|Plan Institucional de Archivos
200|Divisién Administrativa 21|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3|Programa de Gestién Documental
200|Divisién Administrativa 21|{INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 4|Tablas de Retencién Documental
200|Divisién Administrativa 21|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5|Tablas de Valoracién Documental
300|Division Financiera 22|LIBROS CONTABLES 1|Libro de Inventarios y Balances
300|Divisién Financiera 22|LIBROS CONTABLES 2|Libro Diario Oficial
300|Division Financiera 22|LIBROS CONTABLES 3|Libro Mayor y Balances
800|Division de Plantas 23|LICENCIAS FUNCIONAMIENTO LABORATORIO 1
800|Division de Plantas 24|MUESTRAS DE LABORATORIO 1
200|Divisién Administrativa 25|NOMINA 1
600(Division de Alcantarillado 26|ORDENES DE TRABAJO 1|Ordenes de Trabajo
800|Divisién de Plantas 26|ORDENES DE TRABAJO 1|Ordenes de Trabajo
400|Division de Comercial 26|ORDENES DE TRABAJO 1|Ordenes de Trabajo
500|Divisién de Acueducto 26|ORDENES DE TRABAJO 1|Ordenes de Trabajo
140|Oficina Planeacion e Informética 27|PLANES 1|Plan Anticorrupcién y Atencién al Cuidadano
140|Oficina Planeacidn e Informética 27|PLANES 2|Plan de Accién
200(Division Administrativa 27|PLANES 3|Plan de Bienestar Social y Estimulo Laboral
200|Divisién Administrativa 27|PLANES 4|Plan de Compras
200(Division Administrativa 27|PLANES 5|Plan de Formacion Capacitacion y Desarrollo
140(Oficina Planeacion e Informéatica 27|PLANES 6|Plan de Mejoramiento
500(Division de Acueducto 27|PLANES 7|Plan de Prevencién y Atencién de Emergencias
140|Oficina Planeacidn e Informética 27|PLANES 8|Plan de Gestion de Resultados
140(Oficina Planeacion e Informética 27|PLANES 9|Plan de Obras e Inversiones
140(Oficina Planeacion e Informéatica 27|PLANES 9|Plan Local de Emergencias y Contingencias
300|Division Financiera 28|PRESUPUESTO GENERAL 1|Presupuesto General
110|Oficina Asesora Juridica 29|PROCESOS 1[Proceso de Cobro Coactivo
130|Oficina Control Disciplinario Inter 29|PROCESOS 2|Procesos Disciplinarios
110|Oficina Asesora Juridica 29|PROCESOS 3|Procesos Juridicos
110|Oficina Asesora Juridica 29|PROCESOS 4|Procesos Prejuridicos
600|Divisién de Alcantarillado 30|PROGRAMA 1[Programa de Mantenimiento de Sistemas de Alcantarillado
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800|Division de Plantas 30|PROGRAMA 2|Programa de Mantenimiento Plantas de Tratamiento
500|Divisién de Acueducto 30|PROGRAMA 3|Programa de Mantenimientos Sistemas de Acueducto
Divisién de Comercial Programa de Mejoramiento, Mantenimiento, Revision y Cambio de
400 30|PROGRAMA 4|Medidores
700|Division de Aseo 30|PROGRAMA 5|Programa Prestacion del Servicio de Aseo
130(Oficina Control Disciplinario Inter 30|PROGRAMA 6|Programas de Prevencion Faltas Disciplinarias
140|Oficina Planeacion e Informética 30|PROGRAMA 7|Programa Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos
500|Divisién de Acueducto 31|PROYECTOS 1|Proyectos de Inversién
600(Division de Alcantarillado 31|PROYECTOS 1|Proyectos de Inversién
700|Divisién de Aseo 31|PROYECTOS 1|Proyectos de Inversién
800|Division de Plantas 31|PROYECTOS 1|Proyectos de Inversién
600|Divisién de Alcantarillado 31|PROYECTOS 2|Proyectos Urbanisticos
400|Divisién de Comercial 32|RECONEXIONES DEL SERVICIO 1|Reconexiones del Servicio
200|Divisién Administrativa 33|REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 1[Reglamento Interno de Trabajo
100[Gerencia General 34|RESOLUCIONES 1|Resoluciones de Gerencia
110|Oficina Asesora Juridica 34|RESOLUCIONES 2|Resoluciones de Junta Directiva
120|Oficina Control Interno 35|SEGUIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS Y CO 1|Seguimiento Acciones Preventivas y Correctivas
140|Oficina Planeacién e Informética 36[SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 1[SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
400|Division de Comercial 37|SUSPENSIONES DEL SERVICIO 1|Suspensiones del Servicio
200|Divisién Administrativa 38|CUENTAS DE ALMACEN
200(Division Administrativa 39|INVENTARIOS DE ALMACEN




