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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

SECCIÓN SECRETARIA DE HACIENDA 
 

Fondo: 
MUNICIPIO DE PARAMO, SANTANDER – ALCALDÍA 

Sección: 
SECRETARIA DE HACIENDA: Código SHP-230 

Sub-sección: N/A 

Código 
serie: 

Nombre de la serie 
 

Código 
sub-serie 

Nombre de la sub-serie Tipos documentales 

SHP-230-01 ACTAS SHP-230-01.01 Acta Comité Técnico de 
Saneamiento Contable. 

 Actas 
 Citación 
 Lista de asistentes 

  SHP-230-01.02 Acta Consejo municipal de 
política económica y fiscal. 

 Actas 
 Citación 
 Lista de asistentes 

  SHP-230-01.03 Acta Comité de baja de 
bienes muebles. 

 Actas 
 Citación 
 Lista de asistentes 

  SHP-230-01.04 Acta Comité implementación 
normas internacionales de 
información financiera, equipo 
de trabajo NIIF. 

 Actas 
 Citación 
 Lista de asistentes 

SHP-230-02 CONCILIACIONES SHP-230-02.01 Conciliaciones Bancarias.  Extractos bancarios 
 Conciliaciones 

bancarias 

SHP-230-03 CERTIFICADOS  SHP-230-03.01 Certificación  Solicitud 
 Certificación 

SHP-230-04 CIRCULARES SHP-230-04.01 Circular  Circular 
 Respuestas y recursos 
 Anexos 

SHP-230-05 ESTADOS 
FINANCIEROS 

SHP-230-05.01 Balances.  Balances General 
 Estado de actividad 

económica y social 
 Flujo de efectivo 
 Estado de cambios en 

el patrimonio 
 Revelaciones o notas a 

los estados financieros 

SHP-230-06 INFORMES SHP-230-06.01 Informe de gestión rendido al 
Alcalde Municipal. 

 Actuaciones 
administrativas 

 Informe 
 Oficios 
 Soportes 

  SHP-230-06.02 Informe de gestión rendido al 
Concejo Municipal. 

 Actuaciones 
administrativas 

 Informe 
 Oficios 
 Soportes 
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  SHP-230-06.03 Informe órganos de control y 
vigilancia. 

 Informe 
 Actuaciones 

administrativas 

  SHP-230-06.04 Informe de ejecución 
presupuestal o entidades 
territoriales. 

 Informe 

  SHP-230-06.05 Informe marco fiscal a 
mediano plazo. 

 Plan financiero 
 Proyección de la deuda 

pública 
 Indicadores 
 Anexos 

  SHP-230-06.06 Informe servicio a la deuda.  Estados de cuentas 
 Pagos 
 Informes 

  SHP-230-06.07 Informe FONPET, PasivoCol 
y Fiduprevisora. 

 Comunicaciones 
 Informes 
 Radicados 
 Cuotas partes 

pensionales 
 Bonos pensionales 

  SHP-230-06.08 Declaración por recaudos de 
impuestos municipales. 

 Declaración industria y 
comercio 

  SHP-230-06.09 Declaración tributaria.  Declaración tributaria 
de retención en la 
fuente 

 Anexos 
 Copias pago 

declaraciones 
electrónicas 

  SHP-230-06.10 Declaración de Impuesto de 
alumbrado público. 

 Comunicaciones 
 Estados de cuenta 
 Acuerdos de pago 
 Convenios 

  SHP-230-06.11 Declaración de aportes al 
sistema de seguridad social. 

 Planillas de Pagos 
seguridad social en 
salud, riesgos y 
parafiscales 

  SHP-230-06.12 Declaración de estampillas 
departamentales. 

 Liquidación 
departamental con 
anexos respectivos. 

  SHP-230-06.13 Declaración Fondo Nacional 
del Ganado y porcicultura. 

 Declaración de recaudo 
y pago 

SHP-230-07 INVENTARIOS SHP-230-07.01 Expediente de bienes de 
muebles e inmuebles. 

 Escrituras publicas 
 Listado inventario 
 Informes 
 Actas 

SHP-230-08 LIBROS SHP-230-08.01 Libros contables.  Libros oficiales 
 Caja diario 
 Mayor y balance 
 Libros auxiliares 

  SHP-230-08.02 Libro Comprobante de  (CI) Recaudos rentas 
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ingresos propias y terceros 
(impuestos, 
certificaciones y paz y 
salvos, estampillas, 
Licencias de 
construcción y 
subdivisión, Alumbrado 
público, Espectáculos 
públicos, Ocupación de 
vías y demás) 

 Consignaciones (CO) 
 Resoluciones 
 Facturas por conceptos 

impuesto predial 
unificado 

 Transferencias del 
orden nacional y 
departamental 
(sobretasa gasolina, 
ISAGEN, impuesto 
vehículo y otros) 

 Transferencias Sistema 
general de 
participaciones y 
demás 

 Cofinanciaciones 
 Transferencias 

COLJUEGOS 

  SHP-230-08.03 Libro Comprobante de 
Egresos. 

 Pagos servicios 
públicos 

 Pago liquidaciones 
empleados (cesantías, 
primas vacaciones) 

 Pagos contribuciones y 
demás órdenes de 
pago 

  SHP-230-08.04 Libro Comprobante de 
Nomina. 

 Nominas 
 Libranzas 

  SHP-230-08.05 Libro Comprobante egreso 
traslados. 

 Solicitud traslado 
cuentas bancos y 
transferencias 

SHP-230-09 PLANES SHP-230-09.01 Plan de acción.  Plan 
 Diagnósticos 
 Estudios 
 Informes 

  SHP-230-09.02 Plan Operativo Anual de 
Inversiones. 

 Criterios de priorización 
 Solicitudes de 

proyectos 
presupuestales 

 Plan de inversión 
 Remisión de proyecto 
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al COMFIS 
 Concepto económico 

  SHP-230-09.03 Plan de mejoramiento.  Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

  SHP-230-09.04 Plan Anualizado de Caja  Plan 

SHP-230-10 PRESUPUESTO SHP-230-10.01 Presupuesto de ingresos, 
gastos e inversiones. 

 Acuerdos 
 Decretos  
 Resoluciones 
 Anexos 

SHP-230-11 PROCESOS SHP-230-11.01 Procesos de cobro 
persuasivo y cobro coactivo 

 Cobro persuasivo 
 Notificación Resolución 

deuda 
 Auto de Mandamiento 

de Pago 
 Notificación de 

Mandamiento de Pago 
 Certificado de Libertad 

y Tradición 
 Oficio Oficina de 

Registro e Instrumentos 
Públicos 

 Ordenando el Embargo 
 Remate del Bienes 
 Edictos 
 Acuerdos de pago 

SHP-230-12 PROGRAMAS SHP-230-12.01 Programas de gestión de 
cobranza. 

 Programa 
 Actos administrativos 
 Requerimientos 

  SHP-230-12.02 Programa de contabilidad  Informes 
 Registros 

  SHP-230-12.03 Programa de recaudos  Informes 
 Registros 

SHP-230-13 REQUERIMIENTOS SHP-230-13.01 Requerimientos de la 
comunidad 

 Actuaciones 
administrativas 

 Oficios 
 Quejas 

  SHP-230-13.02 Requerimientos de los 
organismos de control 

 Actuaciones 
administrativas 

 Informes 
 Oficios 

SHP-230-14 REGISTROS SHP-230-14.01 Información contable, 
tesorería y presupuestal 
unidad de servicios públicos 

 Recaudos y 
consignaciones 

 Comprobantes de 
egresos 

 Nominas 
 Seguridad social 
 Extractos 
 Conciliaciones 
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 Pagos de 
contribuciones y 
terceros 

 

 
 
 
ORIGINAL FIRMADO 
 
ALBA XIMENA MEDINA SILVA 
Secretaria de Hacienda 
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