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ANEXO: 11

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

1. Antecedentes

El Cuadro de Clasificacibn Documental —CCD-, se ha constituido como un instrumento
administrativo que facilita la comprension de la tabla de retencion documental -TRD-,
especialmente a nivel de usuarios de informacion; el cual debe ser elaborado y
publicado por mandato legal de acuerdo al Articulo 8° del Decreto 2609 de 2012,
Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental Literal a.

La construccion de las TRD se realizé en la Contraloria Departamental del Valle
teniendo en cuenta la estructura Organizacional de la época (2003) y se ha venido
ajustando respetando la estructura inicial.

Los cddigos de las Dependencias se asignaron a partir del numero 100 inciando por el
Despacho, contando en intervalos de 5y de acuerdo al Organigrama de la Entidad. La
razon por la que se enumera de 5 en 5 se realiza en consideracion a las necesidades
futuras, en caso de crearse otra (s) dependencia (s) por reestructuracion y/o
modernizacion de la estructura

Esta situacion se presenté en la vigencia 2012 mediante Ordenanza 344 del 5 de marzo
con la creacién del Cargo de Subcotraloria, dependencia a la que se le asigno el cédigo
103.

En tal sentido, se presenta la clasificacién de cédigos asociados al nivel Directivo, asi:

Dependencia Cddigo
Despacho 100
Subcontraloria 103
Secretaria General 105
Oficina de Control Interno Disciplinario 110
Direccidon Administrativa de Gestion Humana y Financiero 115
Oficina Asesora Juridica 120
Direccion Operativa de Comunicaciones y Participacion Ciudadana 125
Direccion Operativa de Control Fiscal 130
Direccion Operativa de Responsabilidad Fiscal 135
Subdireccion Técnica de Informatica 140
Direccion Técnica de Recursos Naturales y Medio Ambiente 145
Direccion Técnica de Infraestructura Fisica 150
Oficina Asesora de Planeacion 155
Oficina de Control Interno 160
Cuadro # 01
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2. Estructura Organizacional Contraloria Departamental del Valle del Cauca

DESPACHO DE LA

ONTRALORIA
l l l [ {  SUBCONTRALORIA
OFICINA DE
(:;:F(;T\:?:OTE COMTROL OFICINA OFICINA DE LT
EH INTERNO JURIDICA PLANEACION )
DISCIPLINARIO SECRETARIA
| GEMERAL
I 1 1 |
DIRECCION DIRECCION < P P
ADMINISTRATIVA TECNICA DE D.IRECCION DIRECCION Pl BILISEL 2L
P TECNICA DE OPERATIVA DE OPERATIVA DE
DE GESTION RECURSOS OPERATIVA DE 7
INFRAESTRUCTURA PARTICIPACION RESPONSABILIDAD
HUMANA'Y MNATURALES Y Fisica CONTROL FISCAL CIUDADANA EISCAL
FINANCIERA MEDIC AMBIENTE
| |
aSDUMBIE"IEEE:E}On‘FH SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCIN
ke & DMINISTRAT IV OPERSTRIA OPERATIVA OPERATIG DE OFERATAA DE
PREsTACIONES Y] DE PERSORAL Y FINA NCIERA CENTRAL INWE STIGA CIONE § JURISDICCIAN
SOCILES ¥ R RRERA FATRIMOHMEL DERLRTAMENTLL FISCALES COACTRE
A DMIHIST RAT
UMY 1A
SUBDIRE CCION SUBDIRECCION
SUBDIRECCION OF ERATIVA SECTOR TECHICA CERCOFIS SECRETARIL
SUBDIRECCIGN 5 OMINIST RAT i, DESCENTRALIZL DA oLl COMUN
AOMINSTRATRA | ] PORL LOS DEFARTAMENTAL
DE E SCUELA DE RECURS 05
CAPACITACIGN Flslcos v
FINSHCIERDS
SUBDIRECCIGN SUBDIRECCIGN
TECHNICA CERCOFES  feed== TECMICA CERCOFIS
PALMIRA TULUA
TESORER[A n
GENE R L
SUBDIRECCION TECRICA

CERCOFIS CARTAGD

3. Fases parala construccién del cuadro de caracterizacion documental

La construccién del cuadro de caracterizacion documental se elaboré a partir del cumplimiento

de cuatro fases:

Recopilacién de la informacion institucional
Analisis de informacién
Caracterizacion de la documentacion y
Revisién y aprobacion.
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4. Codificacion de Series y Subseries

4.1 El cddigo para una serie documental en la CDVC, es un nimero que consta de dos (2)
digitos y se inicia a partir de 01, los cuales se enumera de manera consecutiva. Para realizar
este proceso se listaron las series documentales en orden alfabético y se enumeraron en orden
ascendente.

Ejempilos:
CcODIGO
SERIE SERIE
01 ACTAS
12 CONVENIOS
22 PLANES
Cuadro # 2

4.2 El codigo para una Subserie corresponde a un numero de dos (2) digitos, estos se
asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente.

Ejemplo:
CODIGO- NOMBRE CODIGO-
SERIE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE
01 Actas de Anulacién de Cheques
02 Actas de Comité Coordinador de Control Interno
03 Actas de Comité de Archivo
04 Actas de Comité de Conciliacion
ACTAS 05 Actas de Comité Técnico

01 06 Actas de Cuentas por Cobrar
o7 Actas de Cuentas por Pagar
08 Actas de Eliminacién de Documentos
09 Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial
10 Actas de Posesion
11 Actas de Subcomité por Dependencias
12 Actas de Comité Sostenimiento de la Informacién
13 Actas de Comité de Compras
14 Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control

01 ACTAS 15 Actas de Comité de I?gsponsabilidad Fiscal
16 Actas de Comité de Etica
17 Actas de Comité de Comision de Personal
18 Actas de Comité de Mesas de Trabajo
19 Actas de Circulo de Mejoramiento
20 Actas de Buzon de Sugerencias

Cuadro # 3

En tal sentido, la codificacion de las series y las subseries documentales constan de cuatro (4)
digitos, asi:
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Los dos (2) primeros corresponden a la serie y los dos (2) siguientes a la Subserie.
De acuerdo a lo descrito anteriormente, los documentos se identifican inicialmente con el cédigo

de la Dependencia (tres digitos — cuadro #01), luego la Serie (2 digitos — cuadro #2) y
finalmente la subserie (2 digitos — cuadro #3)

Ejemplo:
CODIGO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE CODIGO
100

- oL - 100.01.01
Despacho Actas Actas de Anulacién de Cheques

El Cadigo resultante (final) se ubica en la parte superior izquierda de los documentos,
debajo del logo institucional y de acuerdo al asunto en cuestion.

5. Clasificacién de los Documentos

La clasificacion de documentos identificé y establecié los asuntos que componen cada
agrupaciéon documental, de acuerdo con la estructura organico de cada Dependencia y que esta
directamente relacionada con la identificacion de los productores documentales, ya que para
cada uno de ellos se establecen las series 0 asuntos correspondientes de acuerdo con las
funciones que desempefian, lo que significa que mediante la clasificacion se agrupan aquellos
documentos con caracteristicas comunes producidos por una oficina en desarrollo de sus
funciones o en cumplimiento de su gestion.

6. Pasos que deben seguirse para una correcta clasificacién

1. Identificacion de productores documentales, es decir la aplicacion del principio de
procedencia, 0 sea, cada una de las Oficinas, cada una de las Direcciones con sus
dependencias adscritas; esta informacién debe estar contenida en la Historia Institucional y
los Cuadros de Clasificacion.

2. ldentificar las series 0 asuntos para cada uno de los productores de acuerdo con las
actividades y funciones que estos hayan cumplido en cada momento de la historia de la
Institucion.

Identificar las subseries, teniendo en cuenta que estas se definen como agrupaciones de
documentos que forman parte de una serie, las cuales comparten caracteristicas comunes
dentro de ella y pueden establecerse a través de criterios legales o administrativos. Ejemplo
de ellas son las Actas (serie) y las Subseries son Actas de anulacién de cheque, Actas de
comité de Coordinacion de Control Interno, etc. Asi:

SERIES SUBSERIES
ACTAS Actas de anulacion de Cheques
Actas de Comité Coordinador de Control Interno

Cuadro #4
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7. Principios bésicos

6.1 Primer principio:

La clasificaciéon de documentos y archivos debe realizarse desde su origen, es decir, en la
primera fase del ciclo de vida de los archivos. Si este principio es debidamente ejecutado en la
etapa de gestion para efectos de soportar o apoyar cualquier trdmite, funcién o proceso en cada
oficina; se esta logrando el aseguramiento documental de los archivos a través de toda la
entidad. Por esta razén es muy importante que la Contraloria Departamental del Valle cuente con
un cuadro Unico de clasificacion documental.

En todos los documentos que se producen en la Entidad se debe incluir un asunto, este asunto
debe corresponder a un resumen en el cual se indica con claridad el mensaje del texto, que se
explicara en el cuerpo.

6.2 Sequndo principio:

Todos los documentos deben ser clasificados; es decir, cada documento debe tener asignado y
registrado el cédigo de clasificacion de acuerdo al Cuadro de Clasificacibon Documental, en la
parte superior izquierda del documento.

Este documento debe ser aprobado como parte del Procedimiento de Control de Registros y
debera publicarse en la Intranet.

7. Mantenimiento del Cuadro de Clasificacién Documental

El Proceso de Gestion Documental tiene la responsabilidad de mantener actualizado el Cuadro
de Clasificacion Documental de la CDVC. Como cualquier documento de tipo administrativo y
operativo es susceptible de actualizacion, ya sea por solicitud de los servidores o por
conveniencia institucional.

a) Ningun otro servidor esta autorizado para realizar cambios en el Cuadro de Clasificacion
Documental de la Entidad.

b) Cualquier cambio deber ser formalmente solicitada al responsable del Proceso de Gestion
Documental y debidamente justificada para que sea objeto de analisis, consideracion y
correspondiente toma de decisiones del Comité de Archivo y posteriormente del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

c) Los Directivos de la Entidad reportaran nuevos asuntos que se originen por cambios en el
SIG o en la normatividad al Proceso de Gestion Documental, con el propdsito de mantener
actualizado el cuadro de clasificacion documental.

8. Cuadro de Clasificacion Documental Contraloria Departamental del Valle del

Cauca
SERIE COD. SUBSERIE COD.
ACTAS 01 Actas de Anulacion de Cheques 01
Actas de Comité Coordinador de Control Interno 02
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Actas de Comité de Archivo 03
Actas de Comité de Conciliacion 04
Actas de Comité Técnico 05
Actas de Cuentas por Cobrar 06
Actas de Cuentas por Pagar 07
Actas de Eliminacion de Documentos 08
Actas de Entrega de Cargo 09
Actas de Comité Juridico 09
Actas de Posesion 10
Actas de Subcomité por Dependencia 11
Actas de Comité Sostenimiento de la Informacion
Contable 12
Actas de Comité de Compras 13
Actas de Comité de Control Interno y Calidad 14
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio 14
Actas de Comité de Responsabilidad Fiscal 15
Actas de Comité de Etica 16
Actas de Comité de Comision de Personal 17
Actas de Mesa de Trabajo 18
Actas de Circulos de Mejoramiento 19
Actas Buzdn de Sugerencias 20
Actas de Comité de Calidad del Proceso Auditor 21
Actas de Visitas y Seguimiento 22
Actas de Conciliacion Externas 23
Actas de Entrega del Cargo 24
COMITES 02 goon;zesg?_ntano de Seguridad y Salud en el Trabajo 01
Comité de Convivencia Laboral COCOLA 02
BOLETINES 03 Boletines de Caja 01
Boletines Informativos 02
Boletines Internos 03
CERTIEICACIONES 04 Certificac;ipnes de Ingresos Corrientes de Libre 02
Destinacion
Certificaciones de Ingresos y Retenciones 03
Certificaciones de Rete-ica 04
Certificacion de Rete-iva 05
Certificaciones de Registros de Deuda Publica 06
Certificaciones Fiscales 07
Certificaciones y cumplidos 08
Certificaciones de Contratos 09
CIRCULARES 05 Circulares Informativas 01
Circulares Normativas 02
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
COMPROBANTES 06 Comprobantes de Egreso 01
Comprobantes de Ingreso 02
COMUNICADOS 07 Comunicados a Tribunales y Juzgados 01
Comunicados a la Fiscalia 02
Comunicados a la Procuraduria 03
Comunicados al Ministerio de Trabajo 04
Comunicados de Notificacion 05
Comunicados de Personal 06
Comunicados de Respuesta de Derechos de Peticion 07
Comunicados de Sancién 08
Comunicados a Asamblea Departamental 09
Comunicados a Consejos Municipales 10
Comunicados a la Comunidad 11
Comunicados Internos 12
Comunicados Entes Fiscalizados de Caracter
Departamental y Municipal 13
Comunicados a los Entes Publicos 14
Comunicados a los Organos de Control 15
Comunicados de Respuesta a Solicitudes 16
Comunicados de Solicitudes de Informacién 17
Comunicados de Traslados de Derechos de Peticion 18
Comunicados Externos 19
Comunicados Solicitud de Traslado Bancario 20
Comunicados Solicitud cheques de Gerencia 21
Cqmunicados de Peticiones a Entidades Publicas o 29
Privadas
Comunicados de Asignacion de Expedientes 23
Comunicados a Recomendaciones 24
CONCEPTOS 08 Conceptos Juridicos 01
Conceptos Técnicos 02
Conceptos de Urgencia Manifiesta 03
CONCILIACIONES 09 Conciliaciones Bancarias 01
Conciliaciones Juridicas 02
Conciliaciones Ingreso Contabilidad-Presupuesto 03
Conciliaciones Egresos Presupuesto -PAC 04
Conciliacién de Incapacidades 05
COMISION 10 Comisioén de Personal 01
CONTRATOS i Contratos de Compraventa 01
Contratos de Consultoria 02
Contratos de Seguros 03
Contratos de Prestacién de Servicios 04
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Contratos de Suministros 05
Contratos Interadministrativos 06
Contratos de Obra 06
CONVENIOS 12 Convenios Interinstitucionales 01
Convenios Interadministrativos 02
COPIAS DE SEGURIDAD 13 Copias de Seguridad anuales de Informacion 01
Copias de Seguridad de Software 02
Copias de Seguridad Diarias de Informacion 03
Copias de Seguridad Mensuales de Informacién 04
ACCIONES DE TUTELA 14 Acciones de Tutela 01
Accién de Cumplimiento 02
Acciones Popular 03
Acciones de Grupo 04
EVALUACION 15
Evaluacion del Desempefio 01
Evaluacién de Competencias 02
HISTORIAS LABORALES 16 Historias Laborales Activos 01
Historias Laborales Inactivos 02
HOJAS DE VIDA L Hojas de Vida Equipos de Computo 01
Hojas de Vida de Indicadores 02
IR A SNLL IR 18 Informacién de Carteleras 01
DE COMUNICACION
Informacién de Prensa 02
Informacion de Publicaciones 03
Informacién de Radio 04
Informacidén de Television 05
INFORMES 19 Informe de Cuentas de Cobro 01
Informe de Cuentas por Pagar 02
Informes de Evaluacion del Sistema de Control Interno y
Control Interno Contable 03
Informes Anuales Estadisticos de Planeacion 04
Informes Anuale_s Sobrg el Estado de los Recursos 05
Naturales y Medio Ambiente del Departamento
Informe Pormenorizado del Sistema de Control Interno
(Informe de Evaluacion Independiente) 06
Informes de Ajustes a los Planes de Accion 06
Informes de Ajustes Contables 07
Informes de Analisis, Cumplimiento y Aplicacién Ley
617. 08
Informes de Apertura de Procesos Disciplinarios 09
Informes de Auditoria Financiera de la Entidad 10
Informes de Auditorias 11
Informes de Auditorias de Gestion por Proceso 12
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Informe.SemestraI sobre Peticiones, Quejas y 12
Denuncias
Informes de Austeridad del Gasto Publico 13
Informes de Austeridad del Gasto Publico de Entidades 14
Informes de Autoliquidaciones de Némina 15
Informes de Auxiliares de Presupuesto de Ingresos 16
Informes de Auxiliares de Presupuesto y Gasto 17
Informe pormenorizado del Estado c_k?I Sistema dg 18
Control Interno (Informe de Evaluacion Independiente)
Informes de Balance de Comprobacién 19
Informes de Balance General 20
Informes de Consolidado de Auditorias de Gestién 21
Informes de Contratos 22
Informes de Control de Legalidad de Contratos 23
Infor_mes de Cuentas por Pagar y Cobrar a Secretaria de o
Hacienda
Informes de Cuotas de Fiscalizacion 25
Informes de Desarrollo Institucional 26
Informes de Deuda Publica 27
Informes de Documentos Recibidos y Entregados por el o8
CACCI
Informes de Ejecucion Presupuestal 29
Informes de Ejecuciones Presupuestales de Gastos 30
Informes de Estado de Procesos Juridicos 31
Informes de Estados Financieros 32
Informes Qe Evaluacion y Seguimiento a los Planes de 33
Desempefio
Infqrmes_de Evaluaci_én y Seguimiento de Planes de 34
Mejoramiento de Entidades

19 Informes de Fallos de Procesos Disciplinarios 35
Informes de Fallos de Responsabilidad Fiscal 36
Informes de Flujo de Tesoreria 37
Informes de Gestién de Vigencia 38
Informes de Gestién por Proceso 39
Informes de Hallazgos 40
Informes de Inventarios de Almacén 41
Informe de Inventario de Bienes 42
Informes de Irregularidades a Organismos de Control 43
informes de seguimiento a circulos de mejoramiento 44
informes de seguimiento a Plan Anticorrupcién y
Atencién al Ciudadano a4
Informes de Mayor y Balance 45
Informes de No Apertura de Investigacion 46
Informes de Nomina 47
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Informes de Novedades de Personal 48
Informes de Operaciones Efectivas de Cajas 49
Informes de Procesos Fiscales Cancelados 50
Informes de Proyeccion de Nomina 51
Informes de Proyectos de Sancién 52
Informes Consolidados de Quejas 53
Informes de Recepcion de Cuentas 54
Informes de Rendicion a la Contaduria General de la 55
Republica
Informes de Rendicion de Cuenta Auditoria General de 56
la Republica
Informes de Rendicion de Cuenta Contraloria General 57
de la Republica
Informes de Rendicion de Cuentas a la Auditoria 58
General de la Republica x Dependencia
Informes de Rentas Departamentales 59
Informes de Responsables Fiscales 60
Informes de Respuesta a Denuncia Ciudadana 61
Informes de Revisién de Cuentas 62
Informes de Seguimiento de Planes de Accion 63
Informes de Visitas Fiscales 64
Informes del Estado de los Procesos de 65
Responsabilidad Fiscal
Informes del Pasivo Pensional de la Entidad 66
Informes Estadisticos de Personal y Financiero 67

19 Informes Financiero para Asamblea Departamental 68
Informes Financiero para Secretaria de Hacienda 69
Departamental
Informes Financiero Presupuestal y Estadistico del 70
Departamento
Informes de Cierre Fiscal 71
Informes de Comisidn de Personal 72
Informes de Liquidacién de Bonos Pensionales 73
Informe Consolidado de Denuncias Ciudadanas 74
Informes de Seguimiento a Planes de Mejoramiento por 75
Proceso
Informe de Certificacion de Estados Contables 76
Informe de Revisién por la Direccion por Proceso del
SIG 8
Informe Consolidado de Revision por la Direccién del
SIG 9
Informe de Seguimiento a Planes de Mejoramiento de la

80
AGR e Interno
Informe Control de Vigilancia Constitucion parte Civil 81
Informe de Auditoria al Sistema Integrado de Gestion 82

SIG

10
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Informe Arqueo de Caja General 83
Informe de Auditorias Especiales 84
Informe de Autoevaluacién del Control - Encuestas 85
Informe de Evaluacién del Modelo Estandar de Control 86
Interno
Informe de Evaluacién Institucional o por Proceso 87
Informe de Derechos de Autor y Derechos Conexos 88
Informe Resultado Percepcion Etica 89
Informe de Cuotas Partes Pensionales 90
Informe de Rendicion de cuentas en Linea (R.C.L.) 91
Informes de ndmina a otros entes 91
Informe Consolidado de Avance de Plan de Accion y
Autoevaluacion de la Gestion =2
Informes al Despacho por Delegacion 93
Informes de Seguimiento a Actividades 94
Informe de fomento de la Cultura del Autocontrol 95
Informe de Seguimiento a Mapa de Riesgos 96

MANUALES 20 Manuales Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo 01
Manuales de Funciones 02
Manuales de Instructivos 03
Manuales de Procesos y Procedimientos 04
Manual de Calidad 05
Manual de Contratacion 06
PAZ Y SALVOS 21 Paz y Salvo de Bienes Devolutivos 01
Paz y Salvo Documental 02
Paz y Salvo por todo concepto 03
PLANES 22 Plan de Vigilancia de Control Fiscal 01
Plan Anual de Caja 02
Plan Anual de Capacitacién Externa 03
Plan Anual de Capacitacién Interna 04
Plan Anual de Control Fiscal 05
Plan Anual de Revisién de Cuentas 06
Plan de Accién Anual 07
Plan de Accién por Proceso, avance y ajustes 08
Plan de Compras 09
Plan Anual de Adquisiciones 09
Plan de Mejoramiento AGR 10
Plan de Mejoramiento Interno 11
Plan de Presupuesto de Vigencia 12
Plan de Transferencias Documentales 13
Plan Estratégico 14

11
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
Plan Financiero 15
Plan Integral de Capacitacion 16
Plan General de Auditorias Internas (PGAI) 17
Plan de Mejoramiento Individual 18
Plan de Comunicacion Publica 19
Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 20
Plan de Prevision de Recursos Humanos 21
Plan Estratégico de Talento Humano 22
Plan Anual de Vacantes 23
Planes de Emergencia SGSST 24
Plan de Trabajo e Induccion SGSST 25
Plan de Fomento de Cultura de Autocontrol 26
Plan Institucional de Archivo 27

PROCESOS 23 Procesos de Indagacion Preliminar 01
Procgsos de Jurisdiccién Coactiva por Cuotas Partes 02
Pensionales
Procesos de Jurisdiccién Coactiva por Sancién 03
Procesos de Responsabilidad Fiscal Ordinario 04
Procesos Disciplinarios Ordinarios 05
Procesos Disciplinarios Verbales 06
Procesos Administrativos Sancionatorios 07
Procesos de Jurisdiccion Coactiva por Cuotas de
Auditaje 08
Procesos de Jurisdiccion Coactiva por Fallos de
Responsabilidad Fiscal 09
Proceso Constitucion parte Civil 10
Demandas Juzgados Laborales 11
Demandas tribunal contencioso Administrativo 12
Demandas Jurisdiccién Ordinaria 13
Evaluacion Hallazgos Comité de Enlace 14
Procesos Penales 15
Procesos Accién de Tutela 16
Procesos Acciones Populares 17
Proceso de Responsabilidad Fiscal Verbal 18

PROGRAMAS 24 Programas de Practicas y Pasantias Académicas 01
Programas de Bienestar Social 02
Programas de Desarrollo de Software 03
Programas de Mantenimiento Correctivo 04
Programas de Mantenimiento Preventivo 05
Programas de Participacion Ciudadana 06
Programas de Salud Ocupacional 07
Programas de Soporte Técnico 08

12
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SERIE COD. SUBSERIE COD.

Programa Financiero 09
Programa de Auditoria al Sistema Integrado de Gestion 10
- PASIG
Programa de Prevencion 11
Programa de Gestion Documental 12

PRORROGAS 25 Prorrogas 01

e QUEASY 25 | queis o
Peticiones a Entidades Publicas y Privadas 02

REGISTROS 27 Registro de Entrega de Documentos 01

RESOLUCIONES 28 Resoluciones Ordinarias 01
Resoluciones Reglamentarias 02

TABLAS DE RTENCION 29

DOCUMENTAL

TRANSFERENCIAS E

INVENTARIO 30 Transferencia de documentos por Competencia 01

DOCUMENTAL
Transferencias Documentales
Préstamo de Documentos 03
Inventario Documental 04
Trans.ferenc?a de Documentos para Proceso 05
Sancionatorio

ENCARGOS 31 Empleos de Carrera Administrativa 01

:Tﬁ%g;igg BELGSEEEEONILA 32 Listado Maestro de Documentos 01
Control de Cambios 02
Codificacion de Procedimientos 03
Coadificacion de Instructivos 04
Codificacion de Anexos 05
Difusion de Procedimientos 06
Control de Términos 07
C.ontrol del Producto No Conforme (Responsabilidad 08
Fiscal)
Planilla Envio de Fax 09
Planilla de Entrega de Documentos al CACCI 10
Planilla entrega de Correspondencia Despachada 11
Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el

SISTEMAS DE GESTION 34| Trabajo -SGSST g y 01
Gestion del Conocimiento 02
Sistema Presupuestal - Presupuesto de Vigencia 03

ADMINISTRACION DE

RIESGOS POR ADMINISTRACION DE RIESGOS POR PROCESOS 01

PROCESOS

« Contexto estratégico de riesgos — Andlisis Interno y
Externo

. Identificacién y Clasificacion

13
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SERIE COD. SUBSERIE COD.
* Mapa de riesgos
PLANTA DE PERSONAL 35 Planta Temporal 01
URGENCIA MANIFIESTA 36

Cuadro #5

Convenciones:

Subseries que no se usan (pero siguen vigentes)

Subseries que no se usan y se reemplazaron con otro nombre por ser el mismo asunto

Fecha:

Descripcién del Cambio

29/11/2022

Se ajusta el documento para actualizar los cambios a las TRD vigentes
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