
No. Sigla Oficina
Código 

Oficina
Código Serie Serie Documental

Código 

Subserie
Subserie Documental

1 G.G. 100 1 ACTAS 1 Actas de Reunión

2 G.G 100 1 ACTAS 2 Actas de Comité de Calidad

3 G.G. 100 3 AUDITORÍAS 1 Auditorías Internas

4 G.G. 100 3 AUDITORÍAS 2 Auditorías Externas

5 G.G. 100 21 INDICADORES 1 Indicadores de Gestión

6 G.G 100 22 INFORMES 1 Informe de Gestión

7 G.G 100 22 INFORMES 2 Informes a Otras Entidades

8 G.G. 100 22 INFORMES 3 Informes Rendición de la Cuenta a Entes de Control

9 G.G. 100 32 PLANES 1 Plan de Acción

10 G.G. 100 32 PLANES 2 Plan de Mejoramiento

11 G.G. 100 32 PLANES 3 Plan Estratégico

12 G.G. 100 42
PROCESOS SISTEMA DE 

GESTIÓN 

13 G.G. 100 43 SOLICITUDES

11 G.T. 300 1 ACTAS 3 Actas de Comité

12 G.T. 300 22 INFORMES 4 Informes de Gestión a la operación de las administradas

13 G.T. 300 38 PROPUESTAS

14 G.T. 300 39 PROYECTOS 1 Proyectos de Interventoría

15 G.T. 300 39 PROYECTOS 2 Proyectos de Consultoría

16 S.G. 400 1 ACTAS 4 Acta de Junta Directiva

17 S.G. 400 1 ACTAS 5 Actas de Comité de Gerencia

18 S.G. 400 1 ACTAS 6 Acta de Comité de Conciliación y Defensa Judicial

19 S.G. 400 1 ACTAS 7 Acta de Comité de Contratación

20 S.G. 400 1 ACTAS 8 Acta de Asamblea

21 S.G. 400 2 ACTOS EMPRESARIALES

23 S.G. 400 3 AUDITORÍAS 2 Auditorías Externas – Contraloría

24 S.G. 400 7 CONCEPTOS

25 S.G. 400 10 CONTRATOS 1 Contrato de Obra

26 S.G. 400 10 CONTRATOS 2 Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles

26 S.G. 400 10 CONTRATOS 3 Contrato de Arrendamiento Bien Inmueble

27 S.G. 400 10 CONTRATOS 4 Contrato de Suministros

28 S.G. 400 10 CONTRATOS 5
Contrato de Prestación de Servicios Profesionales y 

Consultoría

29 S.G. 400 10 CONTRATOS 6 Contrato de Compraventa

30 S.G. 400 10 CONTRATOS 7 Contrato de Prestación de Servicios e Interventoría

31 S.G. 400 10 CONTRATOS 8 Contrato de Seguros 

32 S.G. 400 10 CONTRATOS 9 Hoja de vida proveedores

33 S.G. 400 11
CONVENIOS Y CARTAS DE 

COMPROMISO

34 S.G. 400 15 DERECHOS DE PETICIÓN



35 S.G. 400 17 ESTATUTOS EMPRESAS

36 S.G. 400 20 HISTORIAS 1 Historia Predios – Secretaría General

37 S.G. 400 22 INFORMES 5 Informe Junta Directiva

38 S.G. 400 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
1 Correspondencia Enviada

39 S.G. 400 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
2 Correspondencia Recibida

40 S.G. 400 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
3 Planilla Control de Correspondencia

41 S.G. 400 36 PROCESOS 1 Procesos Judiciales

42 S.G. 400 36 PROCESOS 2 Procesos Administrativos

43 A 500 1 ACTAS 9 Acta Comité de Archivo

44 A 500 1 ACTAS 10 Acta de Capacitación

45 A 500 1 ACTA 11 Acta Comité Evaluador de Baja de los Bienes Muebles

46 A 500 12 COPIAS DE SEGURIDAD

47 A 500 13

CUADRO DE 

CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL

48 A 500 16
ELIMINACIONES 

DOCUMENTALES

49 A 500 20 HISTORIAS 2 Historias de Vehículos

50 A 500 20 HISTORIAS 3 Historias Laborales

51 A 500 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
1 Correspondencia Enviada

52 A 500 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
2 Correspondencia Recibida

53 A 500 23
INSTRUMENTOS DE 

CONTROL
3 Planilla Control de Correspondencia

54 A 500 24 INVENTARIOS 1 Inventarios Documentales

55 A 500 24 INVENTARIOS 2 Inventarios Físicos de Bienes

56 A 500 25 LICENCIAS 1 Licencias de Software

57 A 500 27 MANUALES 1 Manuales de Software y Hardware

58 A 500 29 NOMINA

59 A 500 33 POLIZAS DE SEGUROS

60 A 500 34
PRÉSTAMOS 

DOCUMENTALES

61 A 500 37 PROGRAMAS 1 Programa de Capacitación y Bienestar Social

62 A 500 37 PROGRAMAS 2 Programa de Inducción y Re-Inducción

63 A 500 37 PROGRAMAS 3 Programa de Mantenimiento de Equipos de Computo

64 A 500 40
REGLAMENTO INTERNO 

DE TRABAJO

65 A 500 42
TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

66 A 500 43
TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES
1 Transferencias Documentales Primarias



67 A 500 43
TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES
2 Transferencias Documentales Secundarias

68 F 500 1 ACTAS 12 Actas del Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable

69 F 500 9
CONSECUTIVOS 

PRESUPUESTALES
1 Consecutivo de Código Ejecución Presupuestal

70 F 500 9
CONSECUTIVOS 

PRESUPUESTALES
2 Consecutivo de Registro Presupuestal

71 F 500 22 INFORMES 6 Informes a Entes de Control

72 F 500 22 INFORMES 7 Informes Complementarios y Estados Contables

73 F 500 22 INFORMES 8 Informe de Interfaz Contable – comercial

74 F 500 26 LIBROS DE CONTABILIDAD 1 Libro Diario

75 F 500 26 LIBROS DE CONTABILIDAD 2 Libro Mayor y Balances

76 F 500 26 LIBROS DE CONTABILIDAD 3 Libro de Inventario y Balances

77 F 500 35 PRESUPUESTO 1 Plan de Compras

78 F 500 35 PRESUPUESTO 2 Presupuesto Anual

79 F 500 4
CERTIFICADOS DE 

RETENCIÓN

80 F 500 6
COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD
1 Comprobante de Diario

81 F 500 6
COMPROBANTES DE 

CONTABILIDAD
2 Comprobante de Ajuste

82 F 500 8 CONCILIACIONES 1 Conciliaciones Bancarias

83 F 500 14 CUENTAS 1 Cuentas Bancarias

84 F 500 14 CUENTAS 2 Cuentas por Pagar

85 F 500 18
FIDUCAUSACIONES Y 

FIDUPAGOS

86 F 500 19 FLUJO DE CAJA

87 F 500 22 INFORMES 9 Informe a Entes de Control

88 F 500 28
MOVIMIENTO DIARIO DE 

CAJA

89 F 500 30

NOTAS, CAUSACIONES, 

COMPROBANTES  Y 

RECIBOS DE CAJA

1 Notas Bancarias – NB

90 F 500 30

NOTAS, CAUSACIONES, 

COMPROBANTES  Y 

RECIBOS DE CAJA

2 Notas Internas de Contabilidad – NI

91 F 500 30

NOTAS, CAUSACIONES, 

COMPROBANTES  Y 

RECIBOS DE CAJA

3 Notas Temporales - NT

92 F 500 30

NOTAS, CAUSACIONES, 

COMPROBANTES  Y 

RECIBOS DE CAJA

4 Comprobantes de Causación



93 F 500 30

NOTAS, CAUSACIONES, 

COMPROBANTES  Y 

RECIBOS DE CAJA

5 Recibos de Caja - RC

94 F 500 31 ORDENES DE PAGO

95 F 500 41 SALDOS BANCARIOS
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