
CÓDIGO CÓDIGO CÓDIGO CÓDIGO 

200
200.01

200.02
200.02.01

200.02.02

200.03
200.03.01

200.03.02

200.04
200.04.01

200.04.02

200.04.03

200.04.04

200.04.05

200.04.06

200.04.07

200.04.08

200.05

200.06
200.06.01

200.06.02

200.07

200.08
200.08.01

200.08.02

210
210.01

210.01.01

PRE-COMITÉS DE CRÉDITO

SUBSERIE DOCUEMENTAL 

ACTAS

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

MINISTERIO DE EDUCACION

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

JUNTA DIRECTIVA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

CAMARA DE REPRESENTANTES

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA  

CORRESPONDENCIA DE SALIDA  

CORRESPONDENCIA DE SALIDA  

SOLICITUD CONCEPTO JURIDICO

INFORMATIVA

NORMATIVA

ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA  

ACUERDOS DE GESTIÓN 

JUNTA  DIRECTIVA

CONVENIOS GENERALES

CIRCULARES

CORRESPONDENCIA  

CONCEPTOS JURIDICOS

RESOLUCIONES

INFORMES  

APODERADOS

ACUERDOS

ASESORES 

ENTIDAD PRODUCTORA :    FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA CGR                                                                                                                                                        Versión 1

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL – CCD

GERENCIA 

NOMBRE NOMBRE NOMBRE 

SECCIÓN SUBSSECCÓN SERIE DOCUMENTAL 

NOMBRE 



210.01.02

210.02
210.02.01

210.02.02

210.03

210.04
210.04.01

210.05
210.05.01

210.05.02

220
220.01

220.01.01

220.01.02

220.01.03

220.02
220.02.01

220.02.02

220.02.03

220.03
220.03.01

220.03.02

220.03.03

220.03.04

220.03.05

220.03.06

220.03.07

220.03.08

220.03.09

220.03.10

220.03.11

220.04
220.04.01

230
230.01 230.01.01

PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

PLAN ESTRATEGICO CORPORATIVO

SEGUIMIENTO O RETROALIMENTACION

VALORACION DEL RIESGO

AUDITORIAS INTERNAS

FOMENTO CULTURA AUTOCONTROL

PLANES DE MEJORAMIENTO DE CGR

CONTROL INTERNO DE GESTION

DE CONTROL INTERNO

RESPUESTAS AUDITORIAS EXTERNAS CGR

CONSEJO ASESOR DE CONTROL INTERNO

AUSTERIDAD DEL GASTO

CONTROL INTERNO CONTABLE

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

COMITÉ DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO DE CAJA MENOR

PLANES DE MEJORAMIENTO CGR

PLANES DE ACCION

PLANES DE AUDITORIA INTERNA, PAI DE GESTION

SOLICITUD DERECHO DE PETICION

RESPUESTA DERECHO DE PETICION

COMITÉ FINANCIERO

REVISION POR LA DIRECCIÓN

RESPUESTA CONCEPTO JURIDICO

MANUALES

PLANES Y PROGRAMAS

INFORMES

ACTAS

PLANES Y PROYECTOS

DERECHOS DE PETICION

PROCEDIMIENTOS JUDICIALES 

(expedientes)

ACTAS

SICME - SISTEMA DE GESTION DE 

CALIDAD Y MECI

PLANEACION

GRUPO DE CONTROL INTERNO



230.01.02

230.01.03

230.01.04

230.01.05

230.01.06

230.02 230.02.01

230.02.02

230.02.03

230.02.04

230.02.05

230.02.06

230.02.07

230.03 230.03.01

230.03.02

230.04 230.04.01
CONTROL DE DOCUMENTOS 

230.04.02

230.04.03

230.04.04

230.04.05

230.05

300
300.01

300.02

300.03

300.04

300.05 300.05.01

300.05.02

ENTRADA

SALIDA

ACTAS

CENTRO MEDICO

COLEGIO

CREDITO

MEMORANDOS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

PROCESOS TRANSVERSALES SICME

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

MANUAL DE CALIDAD Y OPERACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTION CALIDAD Y CONTROL INTERNO - MECI 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS OBSOLETOS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

PLAN ESTRATEGICO

PLAN DE ACCION

DE GESTION

RENDICION DE CUENTAS ENTES EXTERNOS

INDICADORES DE GESTION

SISTEDA

PLAN DE ACCION ANUAL

ESTUDIOS ORGANIZACIONALES

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ACUERDOS DE GESTION

PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO - SISTEDA

PROYECTOS DE INVERSION

MANUALES

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

DOCUMENTOS DEL SICME

INFORMES

DIRECCION DE DESARROLLO Y 

BIENESTAR SOCIAL



300.06 300.06.01

300.06.02

300. 07 300.07.01

300.07.02

300.08

300.09

300.10

300.11

300.12

310
310.01

310.01.01

310.01.02

310.01.03
RECREACION (CON SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES)

310.01.04

310.01.05

310.02

310.03

320
320.01

320.01.01

320.01.02

320.01.03

320.01.04

320.01.05

320.01.06

320.01.07

320.01.08

320.01.09

GRUPO PROGRAMA GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES

GRUPO PROGRAMA DE CREDITO

INFORMES

CALDAS

CAQUETA

ANTIOQUIA

ARAUCA

ATLANTICO

BOLIVAR

BOYACA

VEHICULO (CON SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES)

BOGOTA

AMAZONAS

VIVIENDA (EXPEDIENTES)

EDUCACION (CON SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES)

CALAMIDAD (CON SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES) JUNTA DIRECTIVA

ENTRADA

SALIDA

INFORMES (PIA-GESTION-ESTRATEGICO)

INFORMES AUDITORIA

PRELISTADOS  Y LISTADOS 

PRESENTADOS A

ACTAS DE MODIFICACION DE LISTADOS

CORRESPONDENCIA GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES

PROPUESTA Y COTIZACIONES

CREDITOS

OFICIOS

ESTUDIOS PREVIOS DE SERVICIOS

SUPERVISION CONTRATOS/RECIBO A 

SATISFACCIÓN

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS Y 

RECLAMOS

PROCESOS E INVESTIGACIONES



320.01.10

320.01.11

320.01.12

320.01.13

320.01.14

320.01.15

320.01.16

320.01.17

320.01.18

320.01.19

320.01.20

320.01.21

320.01.22

320.01.23

320.01.24

320.01.25

320.01.26

320.01.27

320.01.28

320.01.29

320.01.30

320.01.31

320.01.32

320.01.33

320.02

320.03

AUXILIOS EDUCATIVOS ESCOLARES

AUXILIOS EDUCATIVOS UNIVERSITARIOS

VICHADA

SANTANDER

SUCRE

TOLIMA

VALLE

VAUPES

NORTE DE SANTANDER

PUTUMAYO

QUINDIO

RISARALDAS

SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

GUAVIARE

HUILA

MAGDALENA

META

NARIÑO

CHOCO

CORDOBA

CUNDINAMARCA

GUAJIRA

GUAINIA

CASANARE

CAUCA

CESAR



330
330.01

330.01.01

330.01.02

330.01.03

330.01.04

330.02
330.02.01

330.02.02

330.02.03

330.02.04

330.03
330.03.01

330.03.02

330.03.03

330.03.04

330.03.05

330.03.06

330.03.07

330.03.08

330.03.09

330.04
330.04.01

330.05
330.05.01

330.05.02

330.05.03

330.05.04

330.05.05

330.06

330.07

PROGRAMA EDUCACION Y COLEGIO CGR

HOJA DE VIDA ALUMNOS (EXPEDIENTES)

MATRICULAS

MANUALES

LIBROS REGLAMENTOS

INFORMES

PLANES Y PROYECTOS

ACTAS

CONSEJO DIRECTIVO

IZADA DE BANDERA

DE SEGUIMIENTO PSICOLOGICO

CONVIVENCIA

MATRICULAS 

CALIFICACIONES

ACTAS DE GRADO

GESTION 

CARTERA

Libranza

DE CONTROL DE CLASES

PROTOCOLO DE DOCENTES

PLAN DE ESTUDIOS

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE DUCACION

ALCALDIA LOCAL DE TEUSAQUILLO, CADEL

DEPARTAMENTO NAL, DE ESTADISTICA, DANE

DISCIPLINARIAS Y ACADEMICAS 

COMITÉ DE ADMISIONES

PLAN EDUCATIVO INSTITUCIONAL, PEI

PROYECTOS EDUCATIVOS

PROYECTOS TECNOLOGICOS

CONSEJO DIRECTIVO COLEGIO

CONSEJO ACADEMICO



340
340.01

340.01.01

340.01.02

340.01.03

340.01.04
ACTIVIDADES ALTERNAS DE RECREACIÓN

340.02
340.02.01

340.02.02

340.02.03

340.02.04

340.03
340.03.01

340.03.02

340.03.03

340.03.04

340.03.05

340.03.06

340.04

350
350.01

350.01.01
COMITÉ DE HITORIAS CLINICAS

350.01.02

350.01.03

350.02
350.02.01

350.02.02

350.02.03

350.02.04

350.02.05
PLAN DE GESTION DE RESIDUOS HOSPITALARIOS PELIGROSOS

350.03 350.03.01

350.03.02

350.03.03

GRUPO PROGRAMA DE SALUD CENTRO MEDICO

GRUPO PROGRAMA DE SERVICIOS DE RECREACIÓN 

CULTURA Y DEPORTE 

INFORMES

PLANES Y PROYECTOS

PROPUESTAS, COTIZACIONES

ACTAS

DEPORTES

CULTURA

RECREACION

PLAN ALIANZAS ESTRTEGICAS

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

COMITÉ BIOSEGURIDAD

COMITÉ DE GESTION AMBIENTAL

PLAN DE ACCION

PROYECTO PLAN DE COMPRAS

PLAN ANUAL DE  SALUD CENTRO MEDICO

JUEGOS NACIONALES

JUEGOS INTERINSTITUCIONALES

ACTIVIDADES ALTERNAS DE DEPORTES

CONCURSOS VARIOS 

ACTIVIDADES ALTERNAS DE CULTURA

PROGRAMA EJERCICIO Y SALUD (GIMNASIO)

ESCUELAS DEPORTIVAS

JUEGOS INTERNOS

VACACIONES RECREATIVAS

ACTIVIDAD DE INTEGRACION DICIEMBRE

FECHAS ESPECIALES

CURSOS VARIOS 

CAMINATAS ECOLOGICAS



350.03.04

350.04
350.04.01

350.05

350.06
350.06.01

PROTOCOLO DE ATENCION 10 PRIMERAS CAUSAS

400
400.01

400.01.01

400.01.02

400.01.03

400.01.04

400.02
400.02.01

400.02.02

400.02.03

400.02.04

400.02.05

400.02.06

400.02.07

410
410.01

420
420.01

420.01.01

420.01.02

420.01.03

420.01.04

420.02
420.02.01

420.02.02

420.03
420.03.01

420.04
420.04.01

GRUPO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

GRUPO DE SISTEMAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INFORMES

MANUALES

SOLICITUDES

PROCESOS DISCIPLINARIOS 

(EXPEDIENTES)

PLANES Y PROYECTOS

PLANES Y PROYECTOS

MANUALES

HISTORIAS CLINICAS (EXPEDIENTES)

PROTOCOLOS

ACTAS

PROYECTOS DE HARDWARE

DE GESTION

DE INTERVENTORIA

DE SISTEMAS DE INFORMACION 

SOLICITUDES DE PRESTAMO

PLAN DE SISTEMAS

PLAN DE ACCION

PROYECTOS DE SOFTWARE

PLAN DE CAPACITACION

PLAN ANTEPROYECTO PRESUPUESTO

PLAN DE SISTEMAS DE INFORMACION

PLAN DE MEJORAMIENTO

PLAN DE SANEAMIENTO CONTABLE

COMITÉ DE CALIDAD

COMISION DE PERSONAL

COMITÉ DE COMPRAS

PLAN DE ACCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

PLAN DE COMPRAS

INFORMES FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA CGR - Encuesta De 

Satisfacción  Del Servicio De Salud

MANUAL DE BIOSEGURIDAD

COMITÉ DE SISTEMAS



420.04.02

420.04.03

420.05
420.05.01

420.05.02

430
430.01

430.01.01

430.01.02

430.01.03

430.01.04

430.02
430.02.01

430.02.02

430.02.03

430.02.04

430.02.05

430.03
430.03.01

430.03.02

430.04
430.04.01

430.05

430.05.01
430.06.01

430.07
430.07.01

430.07.02

430.07.03

430.07.04

430.07.05

430.07.06

430.07.07

GRUPO TALENTO HUMANO

CONCURSOS

NOMINAS (LEGAJOS)

INFORMES

MANUALES

HISTORIA LABORAL (EXPEDIENTES)

PLANES Y PROYECTOS

CORRESPONDENCIA

ACTAS

SOPORTES PARA RETENCION EN LA FUENTE

PAC PROGRAMA ANUALIZADO DE CAJA

CESANTIAS

FONDO NACIONAL DEL AHORRO

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL , REVOCATORIAS,ENCARGOS, REPORTE PLANTA 

NOMINAS DE PAGOS Y DESCUENTOS DE LEY

NOVEDADES DE NOMINA - Solicitud de autorizacion de horas extras y 

vacancias - Control de cumplido de horas extras

EPS Y PENSIONES

PROYECTO PRESUPUESTO RECURSO HUMANO

PROGRAMACION DE VACACIONES

DE PLAN INDICATIVO DE ACCION

AUSENTISMO

FUNCIONES

COMITÉ DE AUXILIOS EDUCATIVOS E INCENTIVOS

COMITÉ DE PRIMA TECNICA

PLAN DE ACCION

PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PROYECTO DE BIENESTAR CLIENTE INTERNO - 

SOLICITUDES SOPORTE

SOLICITUDES VARIAS

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA 

COMISION DE PERSONAL

COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

CORRESPONDENCIA DE SALIDA



430.08
430.08.01

430.08.02

430.08.03

430.08.04

430.09

430.10

430.11

430.12

440
441.01

441.01.01

441.01.02

441.02
441.02.01

441.02.02

441.02.03

441.03

441.04

441.05

441.06
441.06.01

441.06.02

441.07

442
442.01

442.01.01

442.02
442.02.01

442.02.02

442.02.03

442.04
442.04.01

442.04.02

AREA DE CONTABILIDAD

TESORERIA 

ESTADOS FINANCIEROS

PROVEEDORES

INFORMES

LIBROS CONTABLES

BOLETINES DE INGRESO (EXPEDIENTES)

BOLETINES DE EGRESO (EXPEDIENTES)

CAJA MENOR

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA

INFORME

LIBROS DE TESORERIA

DERECHOS DE PETICION

MEMORANDOS

CONVENIOS EDUCATIVOS

SALUD OCUPACIONAL

DIARIO

MAYOR Y BALANCE

BALANCE GENERAL

ESTADO DE CAMBIO SITUACION FINANCIERA Y

SOCIAL

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

CORRESPONDENCIA DE SALIDA

FINANCIERO Y DE GESTION

AUXILIAR

INVERSIONES

INGRESOS

DIRECCION TESORO NACIONAL MIN. DE HACIENDA

EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESO

BANCOS Y CORPORACIONES

BRIGADAS DE EMERGENCIA

CAPACITACIONES - Listado de asistencia a capacitaciones - Encuesta y seguimiento a capacitacion de personal

ARP ADMINISTRACION DE RIESGOS PROFESIONALES

COPASO-COMISION PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL



442.04.03

442.04.04

442.04.05

442.05

442.06 442.06.01

442.06.02

442.07
442.07.01

442.07.02

443
443.01

443.01.01

443.02
443.02.01

443.03
443.03.01

443.03.02

443.03.03

443.04
443.04.01

443.04.02

443.04.03

443.05

443.06

444
444.01

444.01.01

444.01.02

444.02
444.02.01

444.03
445.01.01

445
445.01

445.02
445.02.01

452
452.01

452.01.01

AREA DE  CARTERA

CESANTÍAS 

ACTAS

INFORMES

LIBROS PRESUPUESTALES

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL

INFORMES

COBRO PREJURIDICO

CERTIFICACIONES

PAZ Y SALVO DE CREDITO

PLANES Y PROYECTOS

INFORMES

AREAS DE RECURSOS FISICOS E INVENTARIOS

AREA DE PRESUPUESTO

AREA DE CESANTIAS

MEMORANDOS

ACTAS

CONCILIACIONES BANCARIAS

ACTAS

COMITÉ DE COMPRAS Y CONTRATACION

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DE EJECUCION PRESUPUESTAL 

DE GESTION

CGR

ACUERDO DE PAGO

REFINANCIACION

MINISTERIO DE HACIENDA

DE GESTION DE CARTERA 

ESTADO DE CUENTAS

SEGUROS DE CREDITOS

REQUERIMIENTO

ACTAS DE COMITÉ DE CONCILIACION

MEMORANDOS ENVIADOS

MEMORANDOS RECIBIDOS

COMITÉ DE CARTERA

PLAN DE ACCION

ESTADO DEL PATRIMONIO

ESTADO DE FUENTES Y USOS

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

ACTAS DE COMITÉ SANEAMIENTO CONTABLE



452.01.02

452.02
452.02.01

452.02.02
PLAN ARQUITECTONICO Y CURADURIAS

452.02.03

452.02.04

452.02.05

452.02.06

452.02.07

452.02.08

452.02.09

452.02.10

452.02.11

452.03
452.03.01

452.03.02

452.03.03

452.04
452.04.01

452.04.02

451
451.01

451.01.01

451.02
451.02.01

452.02.02

451.03
451.04.01

451.04.02

451.04.03
ACTA DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS

451.04

451.05
451.05.01

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE DOCUMENTO

451.05.02
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

DE GESTION

PLAN DE ACCION

FORMATO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES POR DEPENDENCIAS

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

IMPUESTOS PREDIALES Y VEHICULO

DOCUMENTOS DE PROPIEDAD

ESTUDIOS ADICIONES PRESUPUESTALES

ESTUDIOS DE MERCADO

PROYECTO TECNOLOGICO, SICE

VIGILANCIA, ASEO Y CAFETERIA

CAMARA DE COMERCIO

IMPRENTA NACIONAL

DE GESTION

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

INVENTARIOS

COMITÉ DE ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SICME 

INFORMES

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

MANUALES

ACTAS

INFORMES

PLANES Y PROYECTOS

AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA,FOTOCOPIADO Y PUBLICACIONES

POLIZAS DE SEGURO

COMITÉ DE INVENTARIOS Y BAJAS

PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACION

RESOLUCION DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES



451.05.03
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

451.06 451.06.01

453
453.01 

453.01.01

453.01.02

453.01.03

SERVICIOS PERSONALES

ADQUISICIONES O COMPRAS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS(EXPEDIENTES)

RELACION DE PRESTAMO DE ARCHIVO

CONTRATOS (EXPEDIENTES)

PRESTAMOS

CONTRATACION


