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1. INTRODUCCION

La Gestion Documental es un proceso en el cual se detallan los lineamientos y acciones
necesarias para el desarrollo de los principios establecidos en el marco normativo mencionado,
tales como planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, entre otros, al interior de la
Contaduria. Estos principios y lineamientos se ven reflejados en cada uno de los componentes
del Programa de Gestion Documental, el cual en su contenido general establece aspectos tales
como objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos, econoémicos,
administrativos y tecnologicos, lineamientos para los procesos de la Gestion Documental, las
fases de implementacién del Programa de Gestion Documental, los programas especificos para
su desarrollo e implementacion en la Entidad.

Teniendo en cuenta que el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD de las entidades del
Estado, es un instrumento archivistico que permite, entre otras cosas, organizar los documentos
fisicos y electronicos que se producen y controlan en la CGN, el presente documento describe
las series y subseries documentales que se producen en las diferentes dependencias y que se
ven reflejadas en las Tablas de Retencién Documental de la Entidad.

2. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
003 |Actas 004 Actas de Comité de Conciliacion 1000 1300
005 Actas de Comité Técnico y de
Doctrina Contable
008 Actas de Posesién 5000 5400
010 Actas de Comité Institucional de 1000 5000
Desarrollo Administrativo
011 Actas de Comisién de Personal 5000 5100
012 Actas de Comité de Evaluacion de 5200
Compras
013 Actas de Comité SIGI 1000 1000
015 Actas de Reuniones Internas 1300
006 |Actualizacion 001 Actualizacion Régimen de 2000 2300
Contabilidad Publica 2400
008 | Administracion del Riesgo | 001 Riesgos de Corrupcion 1000 1500
002 Riesgos de Gestion
009 |Actualizacion de los SIIN | 003 Ejecucion de politicas en los SIIN 4000 4400
005 Implementacion de las normas en los
SIIN
007 Incidentes parametrizados en los
SIIN
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pluralidad de Oferentes)
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
012 | Anteproyectos 001 Anteproyectos de presupuesto 5000 5200
013 |Auditorias 001 Auditorias Internas de Gestion 1000 1100
015 |Asistencia Técnica 001 Asistencia Técnica Contable Para 4000 4300
Entidades de Gobierno
002 Asistencia Técnica Contable a 4500
Empresas
018 |Balance 001 Balance General de la Nacidn 1000 3000
023 |Caja 001 Caja Menor 5000 5200
025 |Categorias Contables CGN | 001 Cierre y Apertura de un Periodo de 4000 4901
Categoria
002 Definicién de una Categoria
003 Inclusion de un usuario estratégico
y/o usuario de informacién al CHIP
004 Parametrizacion de una categoria
027 | Certificaciones y reportes | 001 Categorizacion 1000 4000
a terceros
033 |Comisiones 001 Comisiones de personal 5000 5100
039 | Comunicaciones oficiales | 003 Consecutivo de comunicaciones 5000 5500
oficiales enviadas
004 Consecutivo de comunicaciones
oficiales recibidas
005 Consecutivo de comunicaciones
oficiales internas
041 |Conceptos 001 Conceptos Contables y/o Consultas 2000 2300
002 Conceptos Juridicos 1000 1300
004 Consultas SIIN 4000 4400
045 | Conciliaciones 001 Conciliaciones Bancarias 5000 5200
003 Conciliaciones Propiedad Planta y
Equipo
004 Conciliaciones Retencion en la Fuente
a titulo de Renta y/o ICA
005 Conciliaciones Terceros
049 | Consolidacion 001 Consolidacion Contable 3000 3600
053 | Constitucion 001 Constitucion Cuentas por Pagar 5000 5200
055 | Contratos 008 Contratos Concurso de Méritos 5000 5200
009 Contratos de Urgencia Manifiesta
010 Contratos o Convenios
Interadministrativos
011 Contratos de Persona Juridica (No
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
012 Contratos y ordenes de prestacion de
servicios profesionales y apoyo a la
gestion
013 Contratacion Licitacion Publica
014 Contratacion Minima Cuantia
015 Contratacion Seleccion Abreviada
Menor Cuantia
016 Contratacion Seleccion Abreviada
Subasta Inversa
056 | Control 002 Control de Horario 5000 5100
003 Compensacién de tiempo
057 | Convenios 002 Convenios educativos ICETEX 5000 5100
006 Convenios Educativos
060 |Derechos de Peticion 1000 1300
063 | Dotacién 001 Dotacién de personal 5000 5400
064 | Ejecucién Presupuestal 001 Informes de Ejecucion Presupuestal 5000 5200
002 Solicitud Certificados de
Disponibilidad Presupuestal
003 Solicitud Registro Presupuestal
068 |Estrategias de Asesoriay | 001 Asesoria y Asistencia Técnica 4000 4400
Asistencia Tecnica 002 Asesoria y Asistencia Técnica 4901
073 | Gestion y Soporte de 001 Administracion de la Plataforma 3000 3400
Infraestructura Tecnoldgica
Tecnologica y Servicios g4 Desarrollo de Software
Tecnoldgicos ~ — -
007 Planeacion y Gestion Tecnoldgica
079 | Historias laborales 5000 5400
083 |Informacion 001 Informacion Externa 1000 1400
002 Informacion Interna
084 |Informes 002 Informes Banco de Proyectos de 1000 1500
Inversion
003 Informes Comision Nacional del 5000 5100
Servicio Civil
004 Informes de Comisiones al Exterior 5400
005 Informes Congreso Nacional de 1000 1400
Contabilidad Publica
006 Informes de actividades 5000
007 Informes de actividades de 1400
cualificacion del cliente y partes
interesadas
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion

008 Informes de Audiencia de Rendicion 1500
de Cuentas

009 Informes de Gestion 1400

011 Informes de Rendicion de Cuentas 1500
Fiscal CGR

014 Informes necesidades y plan de 1400
capacitacion entidades contables
publicas

015 Informes de Seguimiento de Revisién 1500
por la Direccion

016 Informes Proyectos de Inversion 1400

017 Informes de Redisefio Institucional 1500

021 Informes al Contador General de la 2000
Nacion

021 Informes al Contador General de la 4000
Nacion

024 Informes Comision Legal de Cuentas 1000

025 Informes Contables 5000 5200

026 Informes Contraloria General de la 1000 1000
Republica
Informes Contraloria General de la 1400
Republica
Informes Contraloria General de la 4000
Republica

027 Informes Control Interno 5000 5100

031 Informes de BDME 1000 3000

035 Informes Departamento 5000 5400
Administrativo de la Funcion Publica

036 Informes Departamento 5100
Administrativo Nacional de
Estadisticas

037 Informes Econdmicos de Base 1000 3000
Contable

038 Informes Fondo Nacional del Ahorro 5000 5400

039 Informes Ministerio de Hacienda y 1000 1000
Crédito Publico

040 Informes de Ley 1100

041 Informes Procuraduria General de la 1000
Nacion

041 Informes Procuraduria General de la 4000
Nacion
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
041 Informes Procuraduria General de la 5000 5100
Nacion
042 Informes Registraduria Nacional del 5100
Estado Civil
048 Otros informes de supervision, 1000 1100
notificacién y vigilancia
049 Informes Externos 1300
050 Informes Internos 1300
051 Informes de Control Interno Contable 3000
052 Informes de Gestion a la Informacion | 4000 4300
Reportada Entidades de Gobierno
053 Informes de Gestion a la Informacion 4500
Reportada por Empresas
060 Articulos estadisticos 3000 3500
094 |Inventarios 001 Control de Inventarios 5000 5200
005 Traslado de elementos
006 Inventario de transferencias 1000 1000
primarias
Inventario de transferencias 1100
primarias
Inventario de transferencias 1300
primarias
Inventario de transferencias 1400
primarias
Inventario de transferencias 1500
primarias
Inventario de transferencias 2000
primarias
Inventario de transferencias 3000
primarias
Inventario de transferencias 4000
primarias
Inventario de transferencias 5000
primarias
Inventario de transferencias 2000 2300
primarias
Inventario de transferencias 2400
primarias
Inventario de transferencias 3000 3400
primarias
Inventario de transferencias 3500
primarias
Inventario de transferencias 3600

Pagina 6 de 11




Cuadro de Clasificacion Documental

dependencia

Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion

primarias
Inventario de transferencias 4000 4300
primarias
Inventario de transferencias 4400
primarias
Inventario de transferencias 4500
primarias
Inventario de transferencias 4901
primarias
Inventario de transferencias 5000 5100
primarias
Inventario de transferencias 5200
primarias
Inventario de transferencias 5400
primarias

007 Inventario documental de la 1000 1000
dependencia
Inventario documental de la 1100
dependencia
Inventario documental de la 1300
dependencia
Inventario documental de la 1400
dependencia
Inventario documental de la 1500
dependencia
Inventario documental de la 2000
dependencia
Inventario documental de la 3000
dependencia
Inventario documental de la 4000
dependencia
Inventario documental de la 5000
dependencia
Inventario documental de la 2000 2300
dependencia
Inventario documental de la 2400
dependencia
Inventario documental de la 3000 3400
dependencia
Inventario documental de la 3500
dependencia
Inventario documental de la 3600
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
Inventario documental de la 4000 4300
dependencia
Inventario documental de la 4400
dependencia
Inventario documental de la 4500
dependencia
Inventario documental de la 4901
dependencia
Inventario documental de la 5000 5100
dependencia
Inventario documental de la 5200
dependencia
Inventario documental de la 5400
dependencia

009 Inventario general de documentos 5500
archivo central

097 |Investigacion 001 Investigacion contable 2000 2400

099 |Libranzas 001 Libranzas por servidor publico 5000 5400

101 |Libros 001 Libro diario por cuentas 5000 5200

002 Libro Mayor
104 | Mantenimiento 001 Mantenimiento de Categorias 4000 4901
002 Mantenimiento de entidades 3000 3600
004 Mantenimiento de parametros de 3600
consolidacion contable
005 Modificacion de Parametros de 4000 4901
Validacion

107 |Manuales 001 Manual de funciones y competencias | 5000 5100

laborales
002 Manual funcional del proceso de 3000 3600
consolidacion

108 |Marco 001 Marco de gastos a mediano plazo 5000 5200

115 | Modificaciones 001 Modificaciones al PAC 5000 5200

Modificaciones 002 Modificaciones presupuestales
Modificaciones 003 Modificaciones presupuestales
internas

116 | Movimientos Contables 001 Movimientos de ajustes de bienes y 5000 5200
servicios

002 Movimientos de ajustes generales
003 Movimientos de almacén
004 Movimientos de pagaduria
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
119 |Nomina 001 Comunicaciones Némina 5000 5400
002 Nomina de salarios 5200
002 Nomina de salarios 5400
123 | Normas 001 Normas Contables Publicas 1000 1300
2000 2400
137 | Ordenes 001 Ordenes de compra u ordenes de 5000 5200
prestacion de servicios
143 | Planes 001 Plan de Accién GIT Logistico de 1000 1400
Capacitacion y Prensa
004 Plan Estratégico Institucional SIMPEI 1500
006 Planes de mejoramiento suscritos 1100
con la Contraloria General de la
Republica
007 Plan Institucional de Archivos - 5000 5500
PINAR
146 | Planillas 001 Planilla integrada de Ley 100 y 5000 5400
parafiscales
149 | Procesos 001 Procesos Judiciales 1000 1300
155 | Programas 001 Programas de bienestar social y 5000 5100
estimulos
002 Programas de capacitacion
003 Programas de educacion continuada 1000 1400
para entes publicos y sociedad civil -
programas institucionales
004 Programas de educacion continuada
para entes publicos y sociedad civil -
solicitudes especificas
008 Programa de Gestién Documental - 5000 5500
PGD
009 Programas de capacitacion a clientes | 2000 2300
externos
158 | Quejas y Reclamos 001 Quejas y Reclamos 1000 5000
160 |Refrendacion 002 Refrendacion por Eficiencia Fiscal 1000 4000
003 Refrendacion Eficiencia
Administrativa
164 |Reportes 001 Reportes Administradoras Fondos de | 5000 5400
Pensiones - AFP
002 Reportes Empresas Promotoras de
Salud - EPS
004 Reportes Administradoras de Riesgos

Profesionales - ARP
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
005 Reportes Cajas de Compensacion
Familiar
165 | Servicio al Ciudadano 1000 1500
167 |Requerimientos 002 Requerimientos Externos 1000 3000
4000
5000
4000 4400
5000 5400
004 Requerimientos Internos 1000 4000
5000
4000 4400
5000 5400
005 Requerimientos Técnicos Internos 1000 3000
170 |Reservas 001 Reservas presupuestales 5000 5200
172 | Seguridad 006 Seguridad de la Informacién 3000 3400
173 | Resoluciones 001 Consecutivo Resoluciones CGN 1000 5000
174 | Sistema Integrado de 001 Sistema de Control Interno 1000 1500
Gestion Institucional 002 Sistema de Desarrollo Administrativo
- SISTEDA
003 Sistema de Gestion Ambiental
004 Sistema de Gestion de la Calidad
176 |Sistema de Gestion de la | 001 Accidentes de trabajo 5000 5100
?fgsarj'gad gsaludenel o2 Autorreportes 5000 | 5100
003 Comité de convivencia laboral 5000 5100
004 Comité paritario en seguridad y salud | 5000 5100
en el trabajo
005 Desarrollo del sistema 5000 5100
006 Enfermedades laborales 5000 5100
007 Generalidades del sistema 5000 5100
008 Gestion a proveedores y contratistas 5000 5100
009 Higiene y ambiente de trabajo 5000 5100
010 Inspecciones 5000 5100
011 Plan de emergencias 5000 5100
012 Planificacion del SG-SST 5000 5100
013 PVE - DME 5000 5100
014 PVE Psicosocial 5000 5100
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Serie Serie Documental Subserie Subserie Documental Seccion | Subseccion
178 | Solicitudes 001 Solicitudes especificas de 1000 1400
capacitacion no viables
002 Solicitudes de Cédigo CHIP 1000 1300
180 | Tablas de Retencion 5000 5500
Documental
184 |Vigencias 001 Vigencias futuras 5000 5200
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