
No. Sigla Dependencia
Código 

Dependencia
Código Serie SERIE DOCUMENTAL

Código 

Subserie
Subserie Documental

1 JUR 200 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

2 JUR 200 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

3 JUR 200 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

4 JUR 200 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

5 JUR 200 11 CONTRATOS 1 Administración de Recursos y Comodato

6 JUR 200 11 CONTRATOS 2 Arrendamiento

7 JUR 200 11 CONTRATOS 3 Prestación de Servicios

8 JUR 200 12 CONVENIOS 1
Convenios de Cooperación para Prácticas Universitarias y 

Pasantías

9 JUR 200 12 CONVENIOS 2
Convenios Marco con Aporte de Recurso Fondo Nacional del 

Ganado - FNG

10 JUR 200 12 CONVENIOS 3
Convenios Marco sin Aportes de Recurso Fondo Nacional del 

Ganado - FNG

11 PLANESTR 210 1 INFORMES 8 Informe Especial de BSC

12 PLANESTR 210 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

13 PLANESTR 210 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

14 PLANESTR 210 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

15 PLANESTR 210 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

16 PLANESTR 210 3 PLANES 1 Plan Estratégico

17 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 1 Direccionamiento y Planeación

18 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 2 Control Gestión Mejoramiento

19 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 3 Gestión Jurídica

20 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 4 Recaudo y Administración de la CFGL

21 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 5 Salud Animal

22 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 6 Gestión Humana

23 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 7 Gestión Financiera

24 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 8 Gestión de Recursos Físicos

25 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 9 Gestión de las Tecnologías de Información

26 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 10 Fomento al Consumo

27 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 11 Gestión Documental

28 PLANESTR 210 4 DOCUMENTOS SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD 12 Ciencia, Tecnología e Innovación

29 PLANESTR 210 5 ESTADÍSTICAS 1 Cifras Sector Ganadero

30 PLANESTR - SIG 211 6 SISTEMA DE GESTIÓN 1 Gestión de Calidad

31 PLANESTR - SIG 211 6 SISTEMA DE GESTIÓN 3 Gestión de Operación Estadística

32 PLANESTR - SIG 211 7 REGISTROS 1 Sistema de Gestión de Calidad

33 PLANESTR - SIG 211 7 REGISTROS 2 Sistema de Gestión de Riesgo

34 PROMDIV 220 1 INFORMES 29 Certificaciones para Pago

35 PROMDIV 220 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

36 PROMDIV 220 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

37 PROMDIV 220 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

38 PROMDIV 220 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

39 PROMDIV 220 8 PUBLICACIONES 1 Informes Promoción y Divulgación 

40 PROMDIV 220 8 PUBLICACIONES 2 Informes Mercadeo Social

41 PROMDIV 220 10 PROGRAMAS 1 Fomento al Consumo

42 PROMDIV 220 10 PROGRAMAS 6 Campañas Especiales 

43 ADMFIN 300 1 INFORMES 9 Contraloría General de la Republica - CGR

Nombre de la actividad:  Procedimiento de Gestión Documental

Nombre del formato / registro:  Cuadro de Clasificación Documental

Código: GD-P02-FR04

Fecha de Aprobación: 14/08/2023

4.0Versión:



44 ADMFIN 300 1 INFORMES 19 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural - MADR

45 ADMFIN 300 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

46 ADMFIN 300 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

47 ADMFIN 300 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

48 ADMFIN 300 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones internas Recibidas

49 ADMFIN 300 9 ACTAS 1 Actas Junta Directiva Fondo Nacional del Ganado

50 ADMFIN 300 9 ACTAS 10 Actas de Comité Técnico

51 ADMFIN 300 37 AUDITORÍAS 1 Contraloría General de la Republica - CGR

52 GH 310 1 INFORMES 10 Informes de gestión

53 GH 310 2 COMUNICACIONES 5 Comunicaciones Internas / Externas Enviadas

54 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 1 Documentos de ingreso

55 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 2 Documentos de contratación

56 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 3

Documentos de disposición de  vehículo para los cargos de 

Coordinadores y Profesionales Regionales de Desarrollo 

Ganadero

57 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 4 Novedades de personal

58 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 5 Procesos Disciplinarios

59 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 6 Retiro Parcial de Cesantías

60 GH 310 13 HISTORIAS LABORALES 7 Finalización de Contrato

61 GH 310 14 NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 1 Nomina Personal

62 GH 310 15 PROCEDIMIENTOS 1 Evaluación de desempeño

63 GH 310 15 PROCEDIMIENTOS 2 Selección Personal

64 GH 310 15 PROCEDIMIENTOS 3 Análisis ocupacional

65 GH 310 15 PROCEDIMIENTOS 4 Capacitación

66 GH 310 15 PROCEDIMIENTOS 5 Bienestar

67 GH 310 36 PRACTICAS UNIVERSITARIAS 1 Practicantes

68 GH 310 36 PRACTICAS UNIVERSITARIAS 2 Convenio universidades

69 GH 310 36 PRACTICAS UNIVERSITARIAS 3 Soportes vinculaciones

70 GH 310 38 EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES 1 Soportes Contratación

71 GH 310 38 EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES 2 Hojas de Vida

72 GH 310 39 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 1 Hojas de Vida

73 GH 310 39 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 2 Soportes Trámites

74 GH - SGSST 311 6 SISTEMA DE GESTIÓN 2 Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo

75 FINADQ 320 1 INFORMES 12 Informe de Tesorería

76 FINADQ 320 1 INFORMES 13 Flujo de Caja

77 FINADQ 320 1 INFORMES 14 Declaraciones Tributarias: ICA -  Retención en la Fuente

78 FINADQ 320 1 INFORMES 15 Liquidación Cuota de Administración FEDEGAN - FEP

79 FINADQ 320 1 INFORMES 16 Estados financieros con Notas

80 FINADQ 320 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

81 FINADQ 320 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

82 FINADQ 320 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

83 FINADQ 320 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones internas Recibidas

84 FINADQ 320 9 ACTAS 2 Comité de Compras

85 FINADQ 320 9 ACTAS 3 Actas de Comité de Archivo

86 FINADQ 320 9 ACTAS 4 Eliminaciones Documentales

87 FINADQ 320 9 ACTAS 7 Comité Financiero y de Inversión

88 FINADQ 320 16 ACUERDOS 1 Plan de Inversiones y Gastos

89 FINADQ 320 16 ACUERDOS 2 Acuerdos Presupuestales

90 FINADQ 320 17 TRASLADOS 1 Traslados Internos

91 FINADQ 320 17 TRASLADOS 2 Traslados Bancarios

92 FINADQ 320 18 COMPROBANTES 1 Comprobantes de Egreso

93 FINADQ 320 18 COMPROBANTES 2 Ingresos financieros 

94 FINADQ 320 18 COMPROBANTES 3 Comprobantes Adicionales

95 FINADQ 320 19 INVERSIONES 1 Inversiones Vencidas 

96 FINADQ 320 19 INVERSIONES 2 Inversiones Vigentes

97 FINADQ 320 20 CONCILIACION 1 Conciliación Bancaria

98 FINADQ 320 21 LIBROS CONTABLES 1 Libros auxiliares

99 FINADQ 320 21 LIBROS CONTABLES 2 Libro mayor y de balances



100 FINADQ 320 22 LEGALIZACIONES 1 Ciclos Aftosa

101 FINADQ 320 22 LEGALIZACIONES 2 Convenios y Proyectos con entidades publicas

102 FINADQ 320 22 LEGALIZACIONES 3 Soportes de nomina de empresas temporales

103 FINADQ 320 23 PROVEEDORES 1 Documentos Proveedores

104 FINADQ 320 23 PROVEEDORES 2 Orden de Servicio

105 FINADQ 320 23 PROVEEDORES 5 Ordenes de Compra

106 FINADQ 320 23 PROVEEDORES 3 Contratos de Arrendamientos

107 FINADQ 320 23 PROVEEDORES 4 Pólizas

108 FINADQ 320 24 PRESTAMO DOCUMENTAL 1 Préstamos y Consultas Documentales - Archivo de Gestión

109 FINADQ 320 24 PRESTAMO DOCUMENTAL 2 Préstamos y Consultas Documentales - Archivo Central Digital

110 FINADQ 320 25 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 1 Transferencias Documentales Primarias

111 FINADQ 320 25 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2 Transferencias Documentales Secundarias

112 SUBTEC 330 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

113 SUBTEC 330 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

114 SUBTEC 330 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

115 SUBTEC 330 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

116 SUBTEC 330 26 INFORMACIÓN  FUNCIONAL 1 Especificaciones Funcionales y no Funcionales

117 SUBTEC 330 26 INFORMACIÓN  FUNCIONAL 2 Pruebas Funcionales

118 SUBTEC 330 26 INFORMACIÓN  FUNCIONAL 4 Autorización

119 SUBTEC 330 26 INFORMACIÓN  FUNCIONAL 5 Manuales 

120 SUBTEC 330 26 INFORMACIÓN  FUNCIONAL 6 Control de Cambio

121 SUBTEC 330 27 PROYECTOS 1 Proveedores

122 RECART 340 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

123 RECART 340 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

124 RECART 340 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

125 RECART 340 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

126 RECART 340 28
RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO GANADERO Y LECHERO - 

CFGL
1

Información Recaudador Cuota de Fomento Ganadero y 

Lechero -CFGL

127 RECART 340 28
RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO GANADERO Y LECHERO - 

CFGL
2 Formato y Documento de Pago

128 RECART 340 28
RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO GANADERO Y LECHERO - 

CFGL
3

Gestión de Cobro por Cuota de Fomento Ganadero y Lechero - 

CFGL

129 RECART 340 28
RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO GANADERO Y LECHERO - 

CFGL
4

Revisión Liquidación Cuota de Fomento Ganadero y Lechero - 

CFGL

130 RECART 340 28
RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO GANADERO Y LECHERO - 

CFGL
5 Comprobantes Financieros

131 DIRTEC 400 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

132 DIRTEC 400 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

133 DIRTEC 400 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

134 DIRTEC 400 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

135 DIRTEC 400 9 ACTAS 11 Comité Técnico

136 DIRTEC 400 11 CONTRATOS 5 Orden de Servicio

137 DIRTEC 400 32 COMISIONES 1 Solicitud  Hojas de Ruta

138 SUBCIETECINNO 410 10 PROGRAMAS 3
Proyectos Ciencia, Tecnología e Innovación - CTeI - 

Encadenamiento

139 SUBOPELOG 420 1 INFORMES 11 Informes de Supervisión a Empresas Temporales

140 SUBOPELOG 420 1 INFORMES 17 Informe Técnico Supervisión Administración de Recursos

141 SUBOPELOG 420 1 INFORMES 18
Informe de Ejecución  Organizaciones Ejecutoras Ganaderas 

Autorizadas - OEGA

142 SUBOPELOG 420 1 INFORMES 24 Informe Final de Ciclo Empresas Temporales

143 SUBOPELOG 420 9 ACTAS 5 Seguimiento a Empresas Temporales

144 SUBOPELOG 420 34 PROPUESTAS 1 Propuestas Comerciales de Empresas Temporales

145 SUBOPELOG 420 34 PROPUESTAS 2 Ofertas de Servicios de los Gremios Ganaderos

156 COOREG 424 1 INFORMES 25 Informe de Eventos de Educación Sanitaria

157 COOREG 424 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

158 COOREG 424 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

159 COOREG 424 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas



160 COOREG 424 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

161 COOREG 424 7 REGISTROS 3 Registro Único de Vacunación - RUV

162 COOREG 424 7 REGISTROS 4 Acta de Predio no Vacunado - APNV

163 COOREG 424 7 REGISTROS 5 Programación Vacunación de predio Pecuario - PVPP

164 COOREG 424 7 REGISTROS 6 Formato control  de RUV - APNV- PVPP

165 COOREG 424 7 REGISTROS 7 Formato de pedido de Biológico

166 COOREG 424 7 REGISTROS 8 Formato lista de chequeo vacunador

167 COOREG 424 7 REGISTROS 9 Inventario Insumos

168 COOREG 424 7 REGISTROS 10 Formato de inventario o solicitud de insumos

169 COOREG 424 7 REGISTROS 11 Formato de entrega y devolución de insumos

170 COOREG 424 7 REGISTROS 12 Supervisión y encuesta de satisfacción

171 COOREG 424 7 REGISTROS 13 Formato cronograma de programación

172 COOREG 424 7 REGISTROS 14 Formato cronograma de vacunación

173 COOREG 424 7 REGISTROS 15 Reporte diario programación y Vacunación

174 COOREG 424 7 REGISTROS 16 Proyección de biológico Actualizado

175 COOREG 424 9 ACTAS 8 Actas con otros entes o instituciones

176 COOREG 424 9 ACTAS 9 Actas Equipos DMC

177 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 4 Mantenimiento de  red de frio

178 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 5 Excepciones de publicidad

179 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 6 Plan de datos 

180 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 7 Inducción vacunadores y programadores

181 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 8 Recursos adicionales

182 COOREG 424 22 LEGALIZACIONES 9 Brigadas Tecnológicas

146 SALBIANI 430 1 INFORMES 30 Informes de Gestión 

147 SALBIANI 430 2 COMUNICACIONES 1 Comunicaciones Externas Enviadas

148 SALBIANI 430 2 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones Externas Recibidas

149 SALBIANI 430 2 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones Internas Enviadas

150 SALBIANI 430 2 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones Internas Recibidas

151 SALBIANI 430 9 ACTAS 6 Actas de Reuniones Interinstitucionales

152 SALBIANI 430 10 PROGRAMAS 4 Educación Sanitaria

153 SALBIANI 430 10 PROGRAMAS 5
Ciclos Nacionales de Vacunación Contra Fiebre Aftosa y 

Brucelosis Bovina

154 SALBIANI 430 12 CONVENIOS 4 Salud, Bienestar Animal e Inocuidad

155 SALBIANI 430 35 GESTION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - PQR 1 Peticiones, Quejas y  Reclamos -PQR

Fecha de Actualización: 21/05/2024


