
CÓDIGO NOMBRE CÓDIGO NOMBRE CÓDIGO CÓDIGO NOMBRE SUBSERIE

01

02

02 01 Actas de Comisión del personal

02 02 Actas de Comité de Aprobación de Créditos

02 03 Actas de Comité de Convivencia Laboral

02 04
Actas de Comité de Coordinación del Sistema de 

Control Interno

02 05
Actas de Comité de Sostenibilidad del Sistema 

Contable 

02 06
Actas de Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño

02 07
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en 

el Trabajo - COPASST

02 08 Actas de Consejo Directivo

02 09 Actas de cruce de saldos contables 

02 10 Actas de cruce de saldos presupuestales 

02 11 Actas de cruce de Tesoreria 

02 12
Actas de cruce y consolidación de información 

contable 

02 13 Actas de eliminación documental

02 14 Actas de entrega de comedores

02 15 Actas de recepción de comedores

02 16 Actas de reintegro presupuestal

02 17  Actas de rendición de cuentas

02 18  Actas de reuniones administrativas 

02 19 Actas de reuniones de directivos 

02 20 Actas de reuniones de presupuesto 

03
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SECCIÓN SUBSECCIÓN SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

NOMBRE SERIE

ACCIONES DE TUTELA

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTOS ADMINISTRATIVOS



03 01 Acuerdos de Consejo Directivo

03 02 Resoluciones

04

05

05 01 Boletines de deudores morosos del estado

05 02 Boletines diarios de tesorería

06

07

07 01 Código de integridad y de buen gobierno

08

08 01 Comprobantes contables de egreso

08 02 Comprobantes contables de ingreso

09

10

11

11 01 Conciliaciones bancarias

11 02 Conciliaciones prejudiciales y judiciales

12

12 01
Consecutivos de comunicaciones oficiales 

enviadas

12 02
Consecutivos de comunicaciones oficiales 

recibidas

13

13 01 Contratos de arrendamiento

13 02 Contratos de comisión de bolsa mercantil

13 03 Contratos de comodato

ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

BOLETINES

BOLETINES

BOLETINES

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL

CODIGOS INSTITUCIONALES 

CODIGOS INSTITUCIONALES 

COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE 

ALMACÉN

CONCEPTOS JURÍDICOS

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS



13 04 Contratos de compraventa

13 05 Contratos de concesión de espacio mercantil

13 06 Contratos de consultoría

13 07 Contratos de obra

13 08 Contratos de prestación de servicios

13 09 Contratos de suministros

14

14 01 Convenios comerciales de líneas personales

14 02 Convenios interadministrativos

15

16

17

17 01 Directivas permanentes

17 02 Directivas transitorias

18

19

19 01 Estudios de cálculo actuarial

19 02
Estudios de caracterización de usuarios, grupos de 

valor y partes interesadas

19 03 Estudios de seguridad del personal

20

20 01 Fichas técnicas de productos clase I

20 02 Fichas técnicas de productos clase III

21

21 01 Historias de bienes muebles

21 02 Historias de equipos de medición

21 03 Historias de vehículos

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONVENIOS

CONVENIOS

CONVENIOS

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DERECHOS DE PETICIÓN

DIRECTIVAS

DIRECTIVAS

DIRECTIVAS

ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS

ESTUDIOS

ESTUDIOS

ESTUDIOS

ESTUDIOS

FICHAS TÉCNICAS DE PRODUCTO

FICHAS TÉCNICAS DE PRODUCTO

FICHAS TÉCNICAS DE PRODUCTO

HISTORIAS 

HISTORIAS

HISTORIAS

HISTORIAS



21 04 Historias laborales

21 05 Historias ocupacionales

22

22 01 Informes a entidades del estado

22 02 Informes cuatrimestrales de inventarios

22 03 Informes de atención de primeros auxilios

22 04 Informes de auditorias del SIG

22 05 Informes de auditorías externas

22 06 Informes de auditorías internas

22 07 Informes de austeridad del gasto

22 08 Informes de consulta atención a usuarios

22 09 Informes de control y seguimiento CADS

22 10 Informes de cruce de bancos

22 11 Informes de cruce de conciliaciones bancarias

22 12 Informes de cuenta anual consolidada

22 13 Informe de cuentas por pagar cierre de vigencia 

22 14 Informes de ejecución y cierre de costos

22 15 Informes de entidades bancarias 

22 16 Informes de gestión presupuestal

22 17 Informes de indicadores de gestión 

22 18 Informes de inventarios de producción

22 19 Informes de novedades clientes CADS

22 20 Informes de novedades externas

22 21 Informes de novedades internas

22 22
Informes del estado de resultado por centro de 

costo 

22 23 Informes de procesos judiciales y conciliaciones

22 24 Informes de rendición de cuentas

22 25 Informes de reporte posibles actos de corrupción

22 26 Informes de reserva estratégica

HISTORIAS

HISTORIAS

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES



22 27 Informes de revisión por la Dirección

22 28 Informes de seguimiento FURAG

22 29 Informes de seguimiento MIPG

22 30 Informes de seguridad

22 31 Informes de solicitudes de acceso a la información

22 32 Informes de visitas de inspección a regionales

22 33 Informes internos de gestión

22 34
Informes pormenorizados del sistema de control 

interno

22 35 Informes resumen unidades tácticas abastecidas

22 36
Informes trimestrales del Comité de Convivencia 

Laboral

23

23 01
Bancos terminológicos de series y subseries 

documentales

23 02 Cuadros de clasificación documental - CCD

23 03 Inventarios documentales de Archivo Central

23 04 Inventarios documentales de Archivo de Gestión

23 05 Planes institucionales de archivos - PINAR

23 06 Programas de gestión documental - PGD

23 07 Tablas de control de acceso

23 08 Tablas de retención documental -TRD

23 09 Tablas de valoración documental - TVD

24

24 01
Instrumentos de registro y control copias de 

respaldo Back Up

24 02
Instrumentos de registro y control de alistamiento y 

entrega de materia prima

24 03

Instrumentos de registro y control de 

almacenamiento y distribución de víveres secos y 

frescos

24 04
Instrumentos de registro y control de buenas 

prácticas de manufactura

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL



24 05
Instrumentos de registro y control de combustible, 

grasas y lubricantes entregado por proveedores

24 06
Instrumentos de registro y control de 

comunicaciones oficiales

24 07
Instrumentos de registro y control de conciliación 

del menú

24 08
Instrumentos de registro y control de créditos 

desembolsados

24 09
Instrumentos de registro y control de despacho de 

productos por unidad de negocio

24 10
Instrumentos de registro y control de elementos de 

protección personal

24 11
Instrumentos de registro y control de ingreso de 

personal en horas no laborales

24 12
Instrumentos de registro y control de ingreso de 

visitantes

24 13
Instrumentos de registro y control de ingreso y 

salida de elementos

24 14
Instrumentos de registro y control de ingresos de 

almacén

24 15 Instrumentos de registro y control de inventarios

24 16
Instrumentos de registro y control de mesa de 

ayuda plataforma tecnológica

24 17
Instrumentos de registro y control de mesa de 

ayuda SAP

24 18
Instrumentos de registro y control de operaciones 

cierre de caja menor

24 19 Instrumentos de registro y control de precios

24 20
Instrumentos de registro y control de preparación 

alimentación en caliente

24 21
Instrumentos de registro y control de recepción de 

materia prima por unidad de negocio

24 22
Instrumentos de registro y control de recepción y 

almacenamiento de mercancía

24 23
Instrumentos de registro y control de recobros de 

incapacidades

24 24
Instrumentos de registro y control de 

requerimientos de compras locales

24 25
Instrumentos de registro y control de salidas de 

almacén 

24 26
Instrumentos de registro y control de seguimiento 

de peticiones

24 27
Instrumentos de registro y control de seguridad de 

instalaciones físicas

24 28
Instrumentos de registro y control de tarjeta 

biométrica

24 29
Instrumentos de registro y control de usuarios a 

nivel nacional

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL



24 30
Instrumentos de registro y control del servicio de 

transporte

24 31
Instrumentos de registro y control mensual de las 

comisiones del personal

24 32
Instrumentos de registro y control seguimiento de 

satisfacción al usuario

25

26

26 01 Libros contables auxiliares

26 02 Libros contables financieros

27

27 01 Manuales de comunicaciones

27 02 Manuales de evaluación y desempeño

27 03 Manuales de funciones y competencias laborales

27 04 Manuales de procesos y procedimientos

27 05 Manuales del sistema de gestión ambiental

27 06 Manuales del sistema integrado de gestión

28

29

30

31

31 01 Ordenes de pago

31 02 Ordenes de producción por unidad de negocio

32

32 01 Planes anticorrupción y atención al ciudadano

32 02 Planes anuales de adquisiciones

32 03 Planes anuales de incentivos institucionales

32 04 Planes de abastecimiento

32 05 Planes de acción de control interno

32 06 Planes de acción institucional

32 07 Planes de comunicación y mercado

32 08 Planes de conservación documental

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INVENTARIOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

LIBROS CONTABLES

LIBROS CONTABLES

LIBROS CONTABLES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA

NÓMINA

NOVEDADES DE NÓMINA DE PERSONAL ACTIVO 

Y PENSIONADO

ORDENES

ORDENES

ORDENES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES



32 09 Planes de emergencias

32 10 Planes de gestión del riesgo

32 11 Planes de mantenimiento

32 12
Planes de mejoramiento del sistema integrado de 

gestión

32 13 Planes de mejoramiento externos

32 14 Planes de mejoramiento internos

32 15 Planes de preservación digital a largo plazo

32 16 Planes de previsión de recursos humanos

32 17 Planes de producción por unidad de negocio

32 18 Planes de seguridad y privacidad de la información

32 19 Planes de transferencias documentales primarias

32 20
Planes de transferencias documentales 

secundarias

32 21 Planes de vacaciones

32 22
Planes del sistema de gestión de seguridad y salud 

en el trabajo

32 23 Planes estratégicos de seguridad vial

32 24 Planes estratégicos institucionales

32 25
Planes para la administración de la plataforma 

tecnológica

32 26 Planes institucionales de capacitación

33

34

34 01 Procesos de investigaciones Administrativas

34 02 Procesos de investigaciones Disciplinarias

35

35 01 Procesos de reclamación administrativa

35 02 Procesos de reclamación por siniestros

36

36 01 Procesos de recuperación de cartera créditos

36 02
Procesos de recuperación de cartera cuentas por 

cobrar

37

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PROCESOS DE RECLAMACIÓN

PROCESOS DE RECLAMACIÓN

PROCESOS DE RECUPERACIÓN DE CARTERA

PROCESOS DE RECUPERACIÓN DE CARTERA

PROCESOS DE RECUPERACIÓN DE CARTERA

PROCESOS JUDICIALES

PLANES

PLANES

PLANES

PLANES

PÓLIZAS DE SEGUROS

PROCESOS DE INVESTIGACIONES

PROCESOS DE INVESTIGACIONES

PROCESOS DE INVESTIGACIONES

PROCESOS DE RECLAMACIÓN



37 01 Procesos administrativos

37 02 Procesos civiles

37 03 Procesos laborales

37 04 Procesos penales

37 05 Procesos Sede Administrativa

38

38 01 Programas anuales de auditorías

38 02 Programas anuales mensualizados de caja - PAC

38 03  Programas de ahorro de agua y energía

38 04 Programas de aseguramiento metrológico

38 05 Programas de bienestar social

38 06
Programas de compra de suministros, materiales y 

equipos

38 07
 Programas de desorden músculo esquelético - 

DME

38 08 Programa estilos de vida salidable 

38 09  Programas de gestión administrativa

38 10
Programas de gestión ambiental empresarial - 

GAE

38 11 Programas de limpieza y desinfección

38 12 Programas de manejo integrado de plagas

38 13
 Programas de mantenimiento de bienes y  

equipos

38 14
Programas de prevención de consumo de 

sustancias psicoactivas

38 15 Programas de riesgo psicosocial

38 16 Programas de seguridad industrial

38 17 Programas de seguros

38 18 Programas de vigilancia epidemiológica

38 19 Programas integrales de manejo de residuos

38 20 Programas presupuestales

39

39 01
Proyectos de diseño, desarrollo e implementación 

de soluciones informáticas

39 02 Proyectos de innovación institucional

PROCESOS JUDICIALES

PROCESOS JUDICIALES

PROCESOS JUDICIALES

PROCESOS JUDICIALES

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROCESOS JUDICIALES



39 03 Proyectos de inversión

39 04 Proyectos tecnológicos

40

40 01 Memorias institucionales

41

42

43

44 01
Registros de operaciones de cuentas fiscales clase 

III

44 02
Registros de operaciones de cuentas fiscales de 

almacén general

44 03
Registros de operaciones de cuentas fiscales de 

producción

44 04
Registros de operaciones de cuentas fiscales de 

regionales

45

46

47

48

49

50

Elaboró: Tlng Rubiela Zabala Paramo 

Cargo: Gestión Documental

PROYECTOS

PROYECTOS

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

REGISTROS DE RESERVA PRESUPUESTAL 

CIERRE DE VIGENCIA

REGISTROS DE CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y 

BLOQUEO DE CENTROS DE COSTOS

REGISTROS DE OPERACIONES DE CIERRE CAJA 

MENOR

REGISTROS GESTIÓN DEL CAMBIO  

SOLICITUDES DE CRÉDITOS DE LIBRE 

INVERSIÓN

SOLICITUDES DE ELABORACIÓN, MODIFICACIÓN 

O ELIMINACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS 

FISCALES

REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS 

FISCALES

REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS 

FISCALES

REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS 

FISCALES

REGISTROS DEL BANCO DE IDEAS

REGISTROS DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

DE INNOVACIÓN

REGISTROS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN 
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