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Ítem Series Cód. Subseries Dependencias

1 Acceso a Recursos Informáticos Tecnología de Información

2 Acceso a Recursos de Red Tecnología de Información

3 Acceso a Recursos Informáticos Personal Externo Tecnología de Información

4 Acceso a Uso de Clave Máxima Tecnología de Información

54 Derechos de petición Secretaría General

192 Tutelas Secretaría General

212
Actas Becas Convencionales Modalidades Preescolar - Primaria - 

Bachillerato - Universidad Hijo - Universidad Trabador
Desarrollo Humano y Organizacional

213 Actas Becas Convencionales Plan Excelencia Desarrollo Humano y Organizacional

5 Actas Castigo de Cartera Operación Comercial (Cartera)

6 Actas Comerciales Cadena de Suministro

7 Actas Comité Aprobación de Auxilios de Post-grados Desarrollo Humano y Organizacional

8 Actas Comité Auditoría Auditoría 

9 Actas Comité Bienes Almacenes

10 Actas Comité Cambios Tecnología de Información

11 Actas Comité Compras Cadena de Suministro

12 Actas Comité Convivencia Calidad de Vida

13 Actas Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo Calidad de Vida

14 Actas Comité de Gestión Inmobiliaria Soporte Infraestructura y Transporte

15 Actas Comité Gerencia Gerencia 

16 Actas Comité Interno Archivo Soporte Administrativo

17 Actas Comité Investigador Calidad de Vida

ACTAS3

2
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

PROCESO GESTIÓN DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO GESTIÓN DE SERVICIOS CORPORATIVOS

1 ACCESOS
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18 Actas Comité Paritario Calidad de Vida

19 Actas de Asamblea General de Accionistas Secretaría General

20 Actas de Transacción Comercial T&D

21 Actas de Grupo Primario Todas las Áreas y Equipos de trabajo

22 Actas de Inventario Operación y Calidad

23 Actas de junta directiva Secretaría General

24 Actas de Notificación
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

25 Actas de Reunión Seguimiento a la Operación Operación Integrada

214 Actas de Revisión por la Dirección Desarrollo Humano y Organizacional

26 Actas de Seguimiento Desarrollo Humano y Organizacional

211 Actas Transferencia de conocimiento Desarrollo Humano y Organizacional

4
COMPROBANTES 

CONTABILIDAD
Gestión Contable

5 CONSULTORIAS Auditoría 

31 Contrato Compra Activos Existentes Comercial T&D

32 Contrato Compra Bienes Muebles Cadena de Suministro

33 Contrato Compra de Bien Futuro Comercial T&D

34 Contrato Compra de Energía Mercado Regulado Comercial T&D

35 Contrato de Compra y Venta Soporte Infraestructura y Transporte

36 Contrato Conexión del Servicio Comercial T&D

37 Contrato Consultoría Cadena de Suministro

38 Contrato de Arrendamiento
Comercial T&D, Soporte Infraestructura y 

Transporte

39 Contrato Donación o Sesión Comercial T&D

40 Contrato Generación y Disponibilidad
Operación Barrancabermeja- Pequeñas 

Centrales

41 Contrato Multiobjeto Cadena de Suministro

42 Contrato Municipios Comercial T&D

43 Contrato Nombre Cable-operador Comercial T&D

44 Contrato Obra Pública Cadena de Suministro

45 Contrato Prestación de Servicio Cadena de Suministro

46 Contrato Remuneración de Activo Comercial T&D

47 Contrato de Servidumbre Soporte Infraestructura y Transporte

48 Contrato Suministro Cadena de Suministro

49 Control Mantenimiento Subgerencia Subestaciones y Líneas

27 Controles Consecutivo Informes Entes Internos Enviados Soporte Administrativo

28 Controles Consecutivo Informes Externos Enviados Soporte Administrativo

CONTROLES7

CONTRATOS6
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29 Controles Consecutivos Entes Internos Recibidos Soporte Administrativo

30 Controles Consecutivos Informes Entes Externos Recibidos Soporte Administrativo

209 Controles Consecutivos facturas Recibidos Soporte Administrativo

8 CONVENIOS 51 Controles Consecutivos facturas Recibidos Comercial T&D

9 ESTADOS FINANCIEROS Gestión Contable

55 Estudio Ambientales Planificación y Gestión 

56 Estudio de Riesgos Planificación y Gestión 

57 Expediente Laboral Administración de Personal

58 Expediente Vehículos Soporte Infraestructura y Transporte

59 Expediente Vinculación Clientes ACT Pérdidas

60 Expedientes Actualización Cargos Desarrollo Humano y Organizacional

61 Expedientes Actualización Creación o Ajuste Comités Desarrollo Humano y Organizacional

62 Expedientes Actualización Creación o Supresión Plazas Desarrollo Humano y Organizacional

63 Expedientes Actualización Dimensionamiento Desarrollo Humano y Organizacional

64 Expedientes Actualización Equipos Trabajo Desarrollo Humano y Organizacional

65 Expedientes Actualización Estructura Administrativa Desarrollo Humano y Organizacional

66 Expedientes Actualización Traslado Personas y/o Plazas Desarrollo Humano y Organizacional

67 Expedientes Equipos Soporte Infraestructura y Transporte

68 Expedientes Procesos Judiciales Operación Comercial (Cartera)

70 Expedientes Terrenos y Edificaciones Soporte Infraestructura y Transporte

205 Expedientes comités de reclamos Servicios Corporativos

12

FACTURAS POR CARGOS 

POR USO DEL STR, STN Y 

TRANSACCIONES DE 

ENERGIA

71 Facturas sin un contrato asociado Comercial T&D

13
FACTURAS SERVICIO 

CONEXO

Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

14 FINANCIACIONES Operación Comercial (Cartera)

52 Declaraciones Impuestos Gestión Contable

53 Declaraciones Tributarias Gestión Contable

72 Informe Actualización de Carga Operación y Calidad

73 Informe Análisis de Tendencias Tecnología de Información

74 Informe Condiciones Operativa del Sistema Operación Integrada

75 Informe Datos Comerciales Mercadeo y Ofertas

76 Informe Demanda No Atendida Operación Integrada

77 Informe Diagnóstico Desarrollo Humano y Organizacional

11

10 ESTUDIOS

EXPEDIENTE 

15 IMPUESTOS  

INFORMES 16
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78 Informe Ejecución Presupuestal Costos, Gastos e Inversión Planificación y Finanzas

79 Informe Ejecutivo Diario Operación Integrada

80 Informe Eventos CREG Operación Integrada

81 Informe Exclusión Eventos de Distribución Operación y Calidad

82 Informe final de Asimilación y Transformación Cultural Desarrollo Humano y Organizacional

203 Informes Inspecciones de Seguridad Calidad de Vida

83 Informe Nivel de Satisfacción Usuario Mercadeo y Ofertas

84 Informe Operación Mensual Operación Integrada

85 Informe Preliminar de Evento Operación Integrada

86 Informe Sostenibilidad Planificación y Gestión, Mercadeo y Ofertas

87 Informes Activos Fijos Gestión Contable

88 Informes Asamblea Accionistas Gestión Contable

89 Informes Auditoría Auditoría 

90 Informes Calidad Tecnología de Información

91 Informes CMI Planificación y Gestión 

92 Informes Condiciones de Salud Calidad de Vida

93 Informes Depreciación Fiscal Activos Fijos Gestión Contable

94 Informes Entes Externos Todas las Áreas y Equipos de trabajo

95 Informes Entes Internos Todas las Áreas y Equipos de trabajo

96 Informes Gestión y Resultados Soporte Administrativo, Gerencia

97 Informes Indicadores de Gestión Ambiental (IGAE) Planificación y Gestión 

98 Informes Junta Directiva Gestión Contable

194 Informe mediciones ambientales Calidad de Vida

195 Informes Organismos de Control Auditoría 

99 Informes Plan Empresarial Planificación y Gestión 

100 Informes Planta de Generación Operaciones Barranca - Pequeñas Centrales

101 Informes Seguimiento Planes de Acción Planificación y Gestión 

102 Informes Sostenibilidad Planificación y Gestión, Mercadeo y Ofertas

103 Inventario Físico Almacenes Almacenes

104 Inventario Líneas, Redes y Subestaciones Mantenimiento de redes

105 Inventarios Alumbrado Público Operación y Calidad

106 Inventarios Apoyos y Estructuras Operación y Calidad

107 Inventarios Clientes Operación y Calidad

108 Inventarios Tramos MT Operación y Calidad

196 Inventario Cartera Personal Almacenes

17 INVENTARIOS 
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109 Libros Mayores Auxiliares Gestión Contable

110 Libros Oficiales Registrados Gestión Contable

111 Matrícula Terceros Consorcios
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

112 Matrícula Terceros Persona Jurídica
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

113 Matrícula Terceros Persona Natural
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes
114 Movimiento Ajustes Almacenes

115 Movimiento Entrada Almacenes

116 Movimiento Reintegros Almacenes

117 Movimiento Salida Almacenes

118 Movimiento Transferencia (IT) Almacenes

21 NÓMINA Administración de Personal

119 Ordenes de Cambio Tecnología de Información

120 Órdenes de Compra Soporte Infraestructura y Transporte

121 Órdenes de Pago ATC Pérdidas

122 Órdenes de Servicio Soporte Infraestructura y Transporte

123 Órdenes de Trabajo Todas las Áreas y Equipos de trabajo

124 Plan Anual Auditoría Auditoría 

125 Plan Canales de Atención Mercadeo y Ofertas

126 Plan Comercial General Mercadeo y Ofertas

127 Plan Comercial T&D Mercadeo y Ofertas

128 Plan de Acción Almacenes

129 Plan de Asimilación Desarrollo Humano y Organizacional

130 Plan de Configuración Tecnología de Información

131 Plan de Contingencia
Operación Barrancabermeja- Pequeñas 

Centrales

132 Plan de Evacuación
Operación Barrancabermeja- Pequeñas 

Centrales

133 Plan de Inversión Planificación y Gestión 

134 Plan de Inversión en Infraestructura Planificación y Gestión 

135 Plan Empresarial Planificación y Gestión 

197 Plan maestro sistema de gestión de riesgo Calidad de Vida

136 Plan Manejo Ambiental Planificación y Gestión 

137 Plan Mantenimiento Subgerencia Subestaciones y Líneas

138 Plan Mantenimiento Correctivo
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

22 ORDENES

PLANES23

LIBROS 

19
MATRICULAS DE 

TERCEROS

20
MOVIMIENTOS DE 

ALMACENES

18
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139 Plan Mantenimiento Preventivo
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

210 Plan Mantenimiento Predictivo Mantenimiento Redes

140 Plan Mejoramiento Auditoría 

141 Plan Mejoramiento Sistema de Gestión Desarrollo Humano y Organizacional

142 Plan Mercadeo Mercadeo y Ofertas

143 Plan Operación Comercial Mercadeo y Ofertas

144 Plan Presupuestal Planificación y Finanzas

145 Plan Soporte a Clientes Mercadeo y Ofertas

146 Planes de Recuperación Operación Comercial (Cartera)

147 Proceso Administrativo Secretaría General

148
Proceso Administrativo Recuperación Consumos y/o

Requerimientos

Soporte Clientes Canales 1, Soporte Clientes 

Canales 2,  Soporte Clientes Canales 3

149
Proceso Selección y Vinculación Personal Externo No 

Seleccionado
Desarrollo Humano y Organizacional

150 Proceso Selección y vinculación Personal Interno Desarrollo Humano y Organizacional

151 Proceso Terminación del Contrato Condiciones Uniformes Operación Comercial (Cartera)

152 Procesos Contratos Condiciones Uniformes (CCU)
Soporte Clientes Canales 1, Soporte Clientes 

Canales 2,  Soporte Clientes Canales 3

153 Procesos Reorganización y Liquidación Operación Comercial (Cartera)

204 Procesos Propuestas No Ganadoras Cadena de Suministro

154 Programa Adaptabilidad al Cambio Desarrollo Humano y Organizacional

155 Programa Auditoría
Auditoría, Desarrollo Humano y 

Organizacional

198 Programa Bienestar Calidad de Vida

156 Programa de Desempeño y Formación de Personas Desarrollo Humano y Organizacional

157 Programa Gestión Documental Soporte Administrativo

199 Programa Higiene y Seguridad Industrial Calidad de Vida

158
Programa Mantenimiento Preventivo y Correctivo Subestaciones y 

Líneas
Subgerencia Subestaciones y Líneas

200 Programa Medicina Preventiva Calidad de Vida

26 PRONÓSTICOS 160 Pronósticos Demanda Operación Integrada

161 Protocolo Configuración Equipos Operación y Calidad

162 Protocolo Maniobras Operación Integrada

163 Protocolos Prueba Equipos Plantas de generación 
Operación Barrancabermeja- Pequeñas 

Centrales

27 PROTOCOLOS

24 PROCESOS

PROGRAMAS25
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164 Proyecto Buena Energía Para Todos Control Pérdidas

165 Proyecto CET CET

166 Proyecto de Seguridad Electrónica Soporte Infraestructura y Transporte 

167 Proyecto Expansión STR STR

168 Proyecto Radiocomunicación Digital Soporte Infraestructura y Transporte 

169 Proyecto REMOS REMOS

170 Proyecto SDL SDL

29 PUBLICACIONES 171 Publicaciones Consumo de Energía Operación Integrada

30 RECAUDOS Tesorería

201 Registro Capacitación, formación, inducción y reinducción Calidad de Vida

173 Registro Catálogo Inventarios Almacenes

174 Registro Control de Control de Mensajería Soporte Administrativo

175 Registro Control de Ingreso  y Salida de Personal Soporte Administrativo

176 Registro Control de Ingreso y Salida de Vehículos Soporte Administrativo

177 Registro Control Mensajería en Zonas Soporte Administrativo

178 Registro Control Mensajería Subestaciones  Soporte Administrativo

179 Registro Control Registro Préstamo de Documentos Soporte Administrativo

180 Registro Control Salida de Elementos Soporte Administrativo

202
Registro entrega de elementos de protección personal y equipos 

de contrato
Calidad de Vida

181 Registro Ingreso Terceros Soporte Infraestructura y Transporte

182 Registro Problemas Tecnología de Información

183 Registro Recepción y Envío de Cintas de Respaldo Tecnología de Información

184 Registros Apertura cuentas. Tesorería

185 Registros Conciliaciones Bancarias. Tesorería

186 Registros Créditos Bancarios. Tesorería

187 Registros Semáforos Comercial T&D

32 REPORTES 188 Reporte de Trabajo Operación y Calidad

33 REQUERIMIENTOS 189 Requerimiento por peticiones, Quejas, Reclamos y Recursos Soporte Clientes y canales presenciales

34 SISTEMAS 190 Sistema Gestión Salud y Seguridad en el Trabajo Calidad de Vida

191 Solicitud Modificación Subestaciones Operación y Calidad

206 Solicitudes de Tiquetes Servicios Corporativos

207 Solicitudes Permisos sindicales Servicios Corporativos

208 Solicitudes Permisos de estudio, terapias físicas y de lactancia Servicios Corporativos

215 Solicitudes permisos por horas Servicios Corporativos

216 Solicitudes permisos por días Servicios Corporativos

PROYECTOS28

SOLICITUDES35

REGISTROS31
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36 SOLICITUDES DE EFECTIVO
Laboratorio y Mantenimiento de Equipos, 

Mantenimiento Redes

37 TÍTULOS VALORES Tesorería

38 VINCULACIONES 193 Vinculaciones Publicitarias Gerencia
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