
CODIGO OFICINA PRODUCTORA 
CODIGO DE 

SERIE 
SERIE DOCUMENTAL 

CODIGO 

SUBSERIE
SUBSERIE DOCUMENTAL 

1          MATRIZ DE RIESGOS LABORALES 

2          REPORTES DE AUSENTISMO LABORAL 

3          REPORTES E INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES LABORALES 

8          ACTAS DE BAJA DE ACTIVOS 

9          ACTAS DE BRIGADA DE EMERGENCIA  

13          ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVO

16          ACTAS DE COMITÉ  DE CONVIVENCIA 

25          ACTAS DE COMITÉ DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL 

32
               ACTAS DE COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO   

40
         ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO 

1          PLAN DE BIENESTAR AUXILIO DE DEFUNCION

2          PLAN DE BIENESTAR AUXILIO DE LENTES 

3          PLAN DE BIENESTAR AUXILIO EDUCATIVO 

4          PRIMA DE ANTIGUEDAD 

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
11

            CAPACITACION Y 

ENTRENAMIENTO 
N.A. N.A.

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
13

            CERTIFICADOS Y 

CONSTANCIAS 
4          CERTIFICADOS GENERALES 

1          CIRCULARES INTERNAS 

2          CIRCULARES EXTERNAS 

1          COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE ALMACEN 

2          COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ALMACEN 

3          COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE ALMACEN 

4          CONTROL DE MERCANCIAS 

5         ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN 

6         INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS 

7          INVENTARIOS DE MERCANCIAS  

1
         CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

ENVIADAS 

2
            CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

RECIBIDAS

4
         CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA 

REVISIÓN DE AUDITORIA 

7          INSPECCIÓN DE DOTACIÓN

8          INSPECCIONES LOCATIVAS 

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
29

            HISTORIALES DE BIENES 

INMUEBLES  (BT)
N.A. N.A.

160
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
30

             HISTORIALES DE 

VEHICULOS  (BT)
N.A. N.A.

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
33           HISTORIAS LABORALES N.A. N.A.

2          INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

5          INFORMES DE GESTION 

1          CUADROS DE CLASIFICACIÓN  DOCUMENTAL CCD 

2
              INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS 

CENTRAL 

3
             INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE 

GESTION 

4          PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVO PINAR 

           ACCIDENTALIDAD Y 

AUSENTISMO 

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
1

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL C.C.D. 

150

10

           ACTAS  3

             AUXILIOS 

CONVENCIONALES 

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

            COMPROBANTES DE 

ALMACEN  (BT)
15

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

150 18

 CIRCULARES 
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150 14

           CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES OFICIALES 

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

150             INFORMES 

            INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS (BT)
39

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 

20          CONTROLES 

38



CODIGO OFICINA PRODUCTORA 
CODIGO DE 

SERIE 
SERIE DOCUMENTAL 

CODIGO 

SUBSERIE
SUBSERIE DOCUMENTAL 

5          PROGRAMAS DEGESTION DOCUMENTAL PGD 

6          SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN 

7          TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL TRD 

8          TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL TVD 

1          MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA  

5          MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 

6          MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
44            MEMORANDOS  1          MEMORANDO ENVIADOS  

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
46              NOMINA 1          NOVEDADES DE NOMINA 

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
51

           PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, DENUNCIAS Y 
N.A. N.A.

4          PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA 

5          PLAN DE GESTION DEL RIESGO 

7          PLAN ESPECIAL DE SEGURIDAD VIAL 

15
         PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

PRIMARIAS  (BT)

3
         PROGRAMA DE AUDITORIA DEL SISTEMA DE  

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

4          PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 

6          PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

7          PROGRAMA DE TRABAJO EN ALTURAS 

8          PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
66             REGISTROS GENERALES 1          REGISTROS DE ENTREGA DE DOTACIÓN 

150
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
69            SEGURIDAD SOCIAL 1

         REPORTE DE LIQUIDACION Y PAGOS DE SEGURIDAD 

SOCIAL 

1          SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO

2          SOLICITUDES DE PEDIDOS 

3          SOLICITUDES DE PERMISOS

4          SOLICITUDES DE TARJETA DE CONTROL

5          SOLICITUDES DE VEHICULOS 

CUADRO  DE CLASIFICACIO N DO CUM ENTAL C.C.D. 

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

39

             MANUALES 43

            INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS (BT)

           PLANES GENERALES53

            PROGRAMAS  GENERALES

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150

TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150 60

71
TALENTO HUMANO Y 

RECURSOS FISICOS 
150            SOLICITUDES DE SERVICIOS 


