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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEPENDENCIAS NUEVA LICORERA DE

BOYACA
CODIGO DEPENDENCIAS
100 Gerencia
101 Oficina Juridica
102 Oficina Asesora de Control Interno de Gestién
110 Subgerencia Administrativa y Financiera
120 Subgerencia Técnica y de Produccion
130 Subgerencia de Mercadeo y Comercializacion

Cadificacion de Dependencias segin Acuerdo 002 del 01 de noviembre de 2019 articulo 6
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
NUEVA LICORERA DE BOYACA

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Cumplimiento

2 Acciones de Grupo
3 Acciones de Tutela
4 Acciones Populares
2 ACTAS 1 Actas Conjité Institucional de Gestion y
Desempefio
o Actas de Comité de Conciliacion y
Defensa Juridica
3 Actas de Comité de Convivencia Laboral
Actas de Comité de Coordinacién del
Sistema de Control Interno
5 Actas de Comité de Emergencias y
Desastres
6 Actas de Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el Trabajo-COPASST
7 Actas de Eliminacién Documental
8 Actas de Empalme
9 Actas de Induccién y Reinduccion
10 |Actas de Junta Directiva
11 | Actas de Recepcion de Estampillas
3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos
2 Resoluciones
4 ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
5 CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE ANULACION
6 DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
CERTIFICADOS DE
7 DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
8 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
9 COMPROBANTES CONTABLES 1 Comprobantes Contables de Egreso
10 COMPROBANTES DE ALMACEN 1 Comprobantes de Baja de Bienes de

Almacén
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Comprobantes de Egreso de Bienes y
Elementos a Almacén

Comprobantes de Egreso de insumos y
Materias Primas a Almacén

Comprobantes de Egreso Producto
Terminado

Comprobantes de Ingreso de Bienes y
Elementos a Almacén

Comprobantes de Ingreso de Insumos y
Materias Primas a Almacén

Terminado

Comprobantes de Ingreso de Producto

11

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Conceptos Técnicos

12

CONCILIACIONES BANCARIAS

13

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

N

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

14

CONTRATOS

Contratos de Comodato

Contratos de Compraventa

Contratos de Interventoria

Contratos de Obra

Contratos de Prestacion de Servicios

Contratos de Seguros

Contratos de Suministros

15

CONVENIOS

= INIO [ IWIN] -

Convenios Interadministrativos

16

DERECHOS DE PETICION

17

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Estampilla de Pro-
Adulto mayor

Declaraciones de Impuesto al Consumo

w

Declaraciones de Impuesto sobre las
ventas -IVA

Declaraciones de Renta y
Complementarios

Declaraciones de Retencién en la Fuente

Declaraciones por Recaudo de Impuesto
de Industria y Comercio

18

ESTADOS FINANCIEROS

- O |0 b

Estados Financieros de Propésito General

i
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19 FACTURAS DE VENTA

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y
EQUIPOS

21 HISTORIALES DE PRODUCTOS
22 HISTORIALES DE VEHICULOS
23 HISTORIAS LABORALES

24 INFORMES

PN

Informes a Entes Sanitarios

2 Informes a Entidades del Estado

3 Informes a Organismos de Control y
Vigilancia

4 Informes de Asesoria, Acompafiamiento y
Seguimientos Especiales

5 Informes de Ejecucion Presupuestal

6 Informes de Evaluacion de Control Interno
Contable

7 Informes de Evaluacion de la Gestion del
Riego

8 Informes de Evaluacion de la Gestién
Institucional

9 Informes de Evaluacion de Participacion

Ciudadana y Rendicién de Cuentas
10 | Informes de Gestion de Indicadores

1 Informes de Gestién Institucional

12 Informes de la Politica de Defensa Judicial
y Prevencién del Dafio Antijuridico

13 |Informes de Litigios

14 | Informes de Produccién

Informes de Seguimiento a Peticiones
15 | Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones

16 Informes de Seguimiento al plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

17 Informes de Solicitudes de Acceso a
Informacion

Informes del Cumplimiento de las normas
18 }en Materia de Derecho de Autor sobre
Software

19 Informes Institucionales de Evaluacion del

ﬁ

Desempefio
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Informes Semestral de Evaluacion
20 |Independiente de Estado del Sistema de
Control Interno

21 Informes Trimestral de Austeridad del
Gasto Publico

Informes Trimestrales de Seguimiento al
22 | Modelo Integrado de Planeacién y Control
- MIPG

Informes Trimestrales del Comité de
23 : .
Convivencia Laboral

25  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS| 1  |Bancos Terminolégicos de Series y
Subseries Documentales

2 Cuadros de Clasificacion Documental

3 Inventarios Documentales de Archivo
Central

4 Planes Institucionales de Archivos —
PINAR

5 Programas de Gestién Documental - PGD

6 Tablas de Retencion Documental -TRD

26 INVENTARIOS 1 Inventario General de Bienes
27 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

LIBROS CONTABLES , T
28 PRINCIPALES 1 Libro Diario

2 Libro Mayor

LIBROS DE CONTABILIDAD :
29 PRESUPUESTAL 1 Libros de Cuentas por Pagar
2 Libros de Registro de Reservas
Presupuestales
3 Libros de Registro Presupuestal de
Ingresos
4 Libros de Registro Presupuestal de
Obligaciones y Pagos Autorizados
30 MANUALES 1 Manuales de Cédigo de Integridad

2 Manuales de Gobierno en Linea

3 Manuales de Procesos y Procedimientos

4 Manuales Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales
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NOMINA

PETICIONES, QUEJAS ¥
RECLAMOS

PLANES

-

Planes Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano

Planes Anuaies de Adquisiciones

Planes de Accién Institucional

Planes de Auditoria

Planes de Fomento de la Cultura del
Autocontrol

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Prevencién, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias

Planes de Riesgos Digitales

O O] N O] O [ Mlw] N

Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacion

Planes de Trabajo Anual del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo — SG - SST

11

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

12

Planes Estratégicos de Tecnologia
Informatica

13

Planes Estratégicos Institucionales

14

Planes Institucionales de Capacitacion-
PIC-

34

PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Plan de Transferencias Documentales
Primarias

Plan de Transferencias Documentales
Secundarias

35

PRESUPUESTO

36

PROCESOS JURIDICOS

Procesos Contenciosos Administrativos

Procesos Disciplinarios

Procesos Ordinarios

37

PROGRAMAS

Programas Anuales de Auditoria

Programas Anuales Mensualizados de
Caja "PAC"

Programas de Bienestar Social e
Incentivos

Programas de Capacitaciones

Programas de Comunicaciones

Programas de Mercadeo

Programas de Publicidad

Pacina5de 6
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8 Programas de Saneamiento Basico

38 RECIBO OFICIAL
39 REGISTROS 1 Registros de Control de Calidad
Registros de Disefios Institucionales

Registros de Produccion

40 REGISTROS DE MARCAS

41 REGISTROS DE OPERACIONES
DE CAJA MENOR

REGISTROS PRESUPUESTALES
DE COMPROMISOS

43 REGISTROS SANITARIOS

44 REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO

REPORTE DE AVANCE A LA
GESTION - FURAG

SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION
-~ 46 DE LA DOCUMENTACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

42

45
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CODIGO - CODIGO - CODIGO CODIGO
SECCION | SECCION | o\;ncrccion |  SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Actas de Comité
100 GERENCIA 100.2 ACTAS 100.2.1 Institucional de Gestion y
Desempenio
100.2.8 | Actas de Empalme
100.2.10 | Actas de Junta Directiva
ACTGS
100.3 ADMINISTRATIVOS 100.3.1 Acuerdos
100.3.2 Resoluciones
HISTORIALES DE
10021 | propucTOS
Informes a Entes
100.24 INFORMES 100.24.1 St
Informes de Gestién de
100.24.10 Indicadores
Informes de  Gestion
100.24.11 Institucional
Informes Trimestraies de
Seguimiento al Modelo
Hiveras Integrado de Planeacion y
L Control - MIPG
10030 | MANUALES Lo e
Manuales de Procesos y
100.30.3 Procedimientos
Planes Anticorrupcién y
0 FLANES L Atencién al Ciudadano
Planes de Accién
100.33.3 Institucional
Planes del Sistema de
100.33.11 Gestion Ambiental
Planes Estratégicos
100.33.13 Institucionales
REGISTROS DE
10040 | yiARCAS
REGISTROS
10043 | SANITARIOS
SOLICITUDES DE
ELABORACION,
MODIFICACION ©
ELIMINACION DE
100.45 LA
DOCUMENTACION
DEL SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION
ACCIONES .
OFICINA Acciones de
100 GERENCIA 101 JURIDICA 1011 ESONSTITUC!ONAL 101.1.1 Cumplimiento
101.1.2 | Acciones Grupo
e 101.1.3 | Acciones de Tutela
'y 101.1.4 | Acciones Populares
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Actas de Comite de
101.2 ACTAS 101.2.2 |Conciliacion y Defensa
Juridica
101.11 CONCEPTOS 101.11.1 | Conceptos Juridicos
101.14 CONTRATOS 101.14.1 | Contratos de Comodato
Contratos de Compra
101.14.2 gt
101.14.3 | Contratos de Interventoria
101.14.4 | Contratos de Obra
Contratos de Prestaciéon
455 de Servicios
101.14.6 | Contratos de Seguros
101.14.7 | Contratos de Suministros
Convenios
101.15 CONVENIOS 101.15.1 bt
DERECHOS DE
1atie - leereion
Informes a Organismos de
101.24 INFORMES 101.24.3 Control y Vigilancia
Informes de la Politica de
Defensa Judicial y
101.24.12 Prevencion del Dafio
Antijuridico
PROCESOS Procesos  Contenciosos
101.36 JURIDICOS 101.36.1 | A dministrativos
101.36.2 | Procesos Disciplinarios
101.36.3 | Procesos Ordinarios
OFICINA
ASESORA DE Actas de Comité de
100 GERENCIA 102 CONTROL 102.2 ACTAS 102.2.4 Coordinacién del Sistema
INTERNO DE de Control Interno
GESTION _
Informes a Organismos de
102.24 INFORMES 102.24.3 Control y Vigilancia
Informes de Asesoria,
102.24.4 | Acompafiamiento y
Seguimientos Especiales
Informes de Evaluacion
102246 |de Control Interno
Contable
Informes de Evaluacion
LT de la Gestion del Riesgo
Informes de Evaluacion
02.24.8 de la Gestién Institucional
Informes de Evaluacion
de Participacion
= Ciudadana y Rendicion de
Cuentas
102.24.13 | Informes de Litigios
Informe de Seguimiento a
Peticiones Quejas,
2 2418 Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones
Informes de Seguimiento
-~ 102.24.16 | al plan Anticorrupcion y de
1 Atencion al Ciudadano
| 102.24.18 | Informes del
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Cumplimiento de las
normas en Materia de
Derecho de Autor sobre
Software

Informes Semestral de
Evaluacion Independiente
1922420 de Estado del Sistema de
Control Interno
Informes Trimestral de
102.24.21 |Austeridad del Gasto
Publico
102.33 PLANES 102.33.4 | Planes de Auditoria
Plan de Fomento de la
2355 Cultura del Autocontrol
Planes de Mejoramiento
192335 | inetimcional
Programas Anuales de
102.37 PROGRAMAS 102.37 1 Audians
REPORTE DE
102.44 AVANCE A LA
GESTION-FURAG
SUBGERENCIA s
100 GERENCIA 110  |ADMINISTRATIVA [1102  |ACTAS 1102.3 égt:\jver‘,’ga Sl
Y FINANCIERA
11025 Actas de Comité de
"= Emergencias y Desastres
Actas de Comité Paritario
110.26 |de Salud y Seguridad en
el Trabajo-COPASST
Actas de Eliminacion
11027 Documental
Actas de Induccion y
110.2.9 Reinduccion
Actas de Recepcién de
110.2.11 Estampillas
1104 ANTEPROYECTO
) DE PRESUPUESTO
110.5 CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE
1106 ANULACION DE
: DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
CERTIFICADOS DE
110.7 DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
110.8 CIRCULARES 110.8.1 Circulares Informativas
COMPROBANTES Comprobantes Contables
108 | conTaBLES WS e
COMPROBANTES Comprobantes de Baja de
11010 | bE ALMACEN TIOAEE | ioees do Amanes
Comprobantes de Egreso
110.10.2 |de Bienes y Elementos a
Almacén
Comprobantes de Egreso
110.10.3 |de Insumos y Materias
™ Primas a Almacén
l 110.10.4 Comprobantes de Egreso

Producto Terminado
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Comprobantes de Ingreso
110.10.5 |de Bienes y Elementos a
Almacén
Comprobantes de Ingreso
110.10.6 |de Insumos y Materias
Primas a Almacén
Comprobantes de Ingreso
110.10.7 de Producto Terminado
CONCILIACIONES
11012 | BANCARIAS
S(E)NSECUTNOS Consequtivps i de
110.13 COMUNICACIONES 110.13.1 Eg\r/?:g:;acmnes Oficiales
OFICIALES
Consecutivos de
110.13.2 | Comunicaciones Oficiales
Recibidas
DECLARACIONES Declaraciones Estampilla
1017 | TRiBUTARIAS 10171 | pro Adulto Mayor
Declaraciones de
e Impuesto al Consumo
Declaraciones de
110.17.3 | Impuesto sobre las ventas
-IVA
Declaraciones de Renta y
He s Complementarios
. | Declaraciones de
s Retencién en la Fuente
Declaraciones por
110.17.8 |Recaudo de Impuesto de
Industria y Comercio
ESTADOS Estados Financieros de
1018 | FINANCIEROS B e esin Cenir
FACTURAS DE
110.19 VENTA
HISTORIALES DE
110.20 MAQUINARIA Y
EQUIPOS
HISTORIALES DE
1022 Iyenicuios
HISTORIAS
1028 |\ aBoRALES
Informes a Entidades del
110.24 INFORMES 110.24.2 Ectain
informes a Organismos de
g 2a 2 Control y Vigilancia
Informes de Ejecucion
110245 Presupuestal
110.24.17 Informes de Sohcrtg;ies de
Acceso a Informacion
Informes  Institucionales
110.24.19 |de Evaluacion del
Desempefio
Informes Trimestrales del
110.24.23 |Comité de Convivencia
Laboral
INSTRUMENTOS Bancos Terminoldgicos de
1025 | ARcHIVISTICOS MY o v | St
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Documentales

Cuadros de Clasificacion

e Documental
Inventarios Documentales
Ho2as de Archivo Central
Planes Institucionales de
110254 | archivos — PINAR
Programas de Gestién
s Documental - PGD
Tablas de Retencion
e Documental -TRD
Inventario General de
110.26 INVENTARIOS 110.26.1 Bl
LIBROS
110.27 CONTABLES
AUXILIARES
LIBROS
110.28 CONTABLES 110.28.1 | Libro Diario
PRINCIPALES
110.28.2 | Libro Mayor
LIBROS DE :
11029 | CONTABILIDAD s R e
PRESUPUESTAL g
Libros de Registro de
e Reservas Presupuestales
-, Libros de Registro
110'29'3 Presupuestal de Ingresos
2 Libros  de Registro
Presupuestal de
e Obligaciones y Pagos
Autorizados
Manuales de Cédigo de
110.30 MANUALES 110.30.1 Integridad
Manuales Especifico de
110.30.4 |Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales
110.31 NOMINA
PETICIONES,
110.32 QUEJAS Y
RECLAMOS
Planes Anuales de
110.33 PLANES 110.33.2 Adquisiciones
Planes de Prevencion,
110.33.7 | Preparacion y Respuesta
ante Emergencias
Planes de Riesgos
110338 | pygitales
Planes de Seguridad vy
110.33.9 | Privacidad de la
Informacion
Planes de Trabajo Anual
del Sistema de Gestion de
Hocs 1 Seguridad y Salud en el
Trabajo — SG - SST
s 110.33.12 Planes !Estrateg:c';qs de
Tecnologia Informatica
110.33.14 Planes Institucionales de

Capacitacion-PIC-
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?RL‘XNES e Plan de Transferencias
110.34 DOCBLIJ?II!:EEI\?E /{\:_(gé S 110:34.1 Documentales Primarias
Plan de Transferencias
110.34.2 | Documentales
Secundarias
110.35 PRESUPUESTO
Programas Anuales
110.37 PROGRAMAS 110.37.2 | Mensualizados de Caja
"PAC"
Programas de Bienestar
110.37.3 Socsi;al e Incentivos
110.38 RECIBO OFICIAL
REGISTROS DE
110.41 OPERACIONES DE
CAJA MENOR
REGISTROS
110.42 PRESUPUESTALES
DE COMPROMISOS
REGLAMENTOS
110.44 INTERNOS DE
TRABAJO
SUBGERENCIA
100 GERENCIA 120 TECNICAY DE 120.11 CONCEPTOS 120.11.2 | Conceptos Técnicos
PRODUCCION
o, HISTORIALES DE
120.20 MAQUINARIA Y
EQUIPOS
120.24 INFORMES 120.24.14 | informes de Produccion
Programas de
120.37 PROGRAMAS 120.374 Capgaci ‘et
Programas de
120.37.8 Sangeamiento Basico
Registros de Control de
120.39 REGISTROS 120.39.1 Cal? i
120.39.3 | Registros de Produccion
SUBGERENCIA
DE MERCADEQO Y Programas de
100 GERENCIA 130 COMERCIALIZACI 130.37 PROGRAMAS 130.37.5 c or?runi ———
ON
130.37.6 | Programas de Mercadeo
130.37.7 | Programas de Publicidad
Registros de Disefios
130.39 REGISTROS 130.39.2 i s?itu Soiis
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