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CODIGO DE LA 

SECCION
SUBSECCIÓN

CODIGO DE  LA 

SUBSECCION

NOMBRE DE LA 

SERIE

CODIGO 

SERIE

NOMBRE DE LA 

SUBSERIE

CODIGO 

SUBSERIE

ACTA DE ASAMBLEA  DE SOCIOS 1.1

ACTA DE JUNTA DIRECTIVA 1.2

ACTA DE SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATEGICO 1.3

ACTA COMITÉ DE GERENCIA 1.4

ACTA COMITÉ OPERATIVO 1.5

ACTA COMITÉ EJECUTIVO 1.6

ACTA COMITÉ COORDINADOR DEL SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 1.7

ACTA REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 1.8

ACTA COMITÉ DE MERCADEO 1.9

ACUERDOS 4 ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA 4.1

CORRESPONDENCIA 6

INFORME DE GESTIÓN 3.1

INFORME DE RENDICIÓN DE CUENTAS 3.2

MANUALES 8 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 8.1

PLAN ESTRATEGICO 2.1

PLAN DE ACCIÓN 2.2

RESOLUCIONES 5

SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL 

DE CALIDAD
7

AUDITORIAS
9

AUDITORIAS INTERNAS, ALEATORIAS Y ESPORADICAS
9.1

CORRESPONDENCIA 6

INFORMES 3 INFORME DE GESTIÓN 3.1

MAPA DE RIESGOS 11

PROGRAMAS 10 PROGRAMA DE AUDITORIA 10.1

CORRESPONDENCIA 6

ORDENES
12

ORDEN DE SALIDA DE PATIOS POR INFRACCIÓN A LAS 

NORMAS DE TRANSITO 12.2

ACTAS 1 ACTA COMITÉ DE ARCHIVO 1.10

CORRESPONDENCIA 6

INFORMES 3 INFORMES DE GESTIÓN 3.1

PROGRAMAS 10 PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 10.2

CERTIFICADO DE REGISTRO 

PRESUPUESTAL 15

CORRESPONDENCIA 6

12 ORDENES DE SERVICIO 12.3

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 N/A N/A

ORDENES

DIRECCIÓN DE CONTRATOS 

INTERADMINISTRATIVOS
3 N/A N/A

N/A N/A

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 PRESUPUESTO 4.1

CONTROL INTERNO 2

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

FONDO: CENTRO DE DIAGNÓSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA

ACTAS

INFORMES

GERENCIA 1 N/A N/A

PLANES

1

3

2
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12 ORDENES DE GASTO 12.4

TRASLADO INTERNO 16

CERTIFICADO DE RETENCIÓN EN LA FUENTE 21.1

CERTIFICADOS PATRIMONIALES 21.2

COMPROBANTES DE AJUSTE 17.1

COMPROBANTES DE DEPRECIACIÓN 17.2

COMPROBANTES DE DIFERIDOS 17.3

COMPROBANTE CUENTA DE ORDEN 17.4

COMPROBANTE DE PRESTACIONES SOCIALES 17.5

CONCILIACIONES BANCARIAS 20

CORRESPONDENCIA 6

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 19

INFORMES 3.3 INFORME FINANCIERO 

LIBRO MAYOR Y BALANCES 18.1

LIBRO DIARIO 18.2

ACTAS 1
ACTA COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN 

EL TRABAJO (COPAS) 1.11

CORRESPONDENCIA 6

INFORMES 3 INFORME DE GESTIÓN 3.1

HISTORIAS LABORALES 22

MANUALES 8 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
8.2

NOMINA 23

PLANES 2 PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS 2.5

PROGRAMAS 10 PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 10.3

SISTEMA DE GESTIÓN SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO
24

CORRESPONDENCIA 6

SOFTWARE 25

COMPROBANTES CONTABLES 17
COMPROBANTE DE INGRESO POR PARQUEADERO Y 

GRÚA 17.6

CORRESPONDENCIA 6

DEVOLUCIONES 29

DISTRIBUCION DE INGRESOS 27

ESTADO DIARIO DE CAJA Y 

BANCOS 
26

NOTAS CONTABLES INTERNAS 28

BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN 31

CORRESPONDENCIA 6

INVENTARIO DE ACTTIVOS 30

4.44

21

17

18

ORDENES

CERTIFICADOS

4.6

LIBROS

COMPROBANTES CONTABLES

CONTABILIDAD 4.2

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 GESTIÓN HUMANA 4.3

4.5

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 PRESUPUESTO 4.1

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4

 SISTEMAS

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 TESORERÍA

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 GESTIÓN LOGISTICA
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ORDENES 12 ORDENES DE COMPRA 12.5

CORRESPONDENCIA 6

INFORMES 3 INFORME DE GESTIÓN 3.1

ACTAS 1 ACTA DE DESINTEGRACIÓN 1.12

ACUERDOS 4 ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD 4.2

AUTODIAGNOSTICO 32

BITACORA 36

CERTIFICADOS 22 CERTIFICADO DE REVISION TECNICOMECANICA 

CORRESPONDENCIA 6

ENCUESTA EVALUACIÓN DEL 

SERVICIO
34

PROGRAMAS 10 PROGRAMA ANUAL DE OPERACIÓN 10.4

REVISIONES DE SEGURIDAD- COMPRA DE VEHICULOS
35.1

REVISIONES Y DIAGNOSTICOS POR ACCIDENTES DE 

TRANSITO 35.2

REVISIONES DE AMBULANCIA 35.3

REVISIONES POR VEHICULOS DE ENSEÑANZA 35.4

CAPACITACIÓN Y/O ASESORIAS 39

CORRESPONDENCIA 6

EVALUACIÓN PSICOTECNCO 38.1

EVALUACION DE DESEMPEÑO 38.2

EVALUACIÓN TEORICO-PRACTICAS 38.3

EVALUACIÓN DEL SERVICIO 37

HOJA DE VIDA APRENDIZ 36

INFORMES 3 INFORME DE GESTIÓN 3.1

CONTRATO PRESTACIÓN DE SERVICIOS 40.1

CONTRATO DE SUMINISTRO 40.2

CONTRATO DE ADQUISICIÓN DE BIENES 40.3

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO 40.4

CONVENIO 

INTERADMINISTRATIVO 
41

CORRESPONDENCIA 6

DERECHOS DE PETICIÓN 42

INFORMES 3 INFORME DE GESTIÓN 3.1

PROCESOS JURIDICOS 44

TUTELA 43

BOLETINES Y COMUNICADOS DE 

PRENSA
13

BUZON DE SUGERENCIAS 14

CORRESPONDENCIA 6

35

38

40

MERCADEO 7 N/A N/A

N/ADIRECCIÓN JURÍDICA 6 N/A

5.1

REVISIONES 

EVALUACIÓN DE CONDUCTORES
5.2

CONTRATOS 

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 5
REVISIÓN VEHÍCULOS

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 5
 FORMACION Y

EVALUACIÓN CONDUCTORES

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 4 N/A

4.6

N/A

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
4 GESTIÓN LOGISTICA
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ORDENES 12 ORDEN DE SERVICIOS CLIENTES 12.1

MERCADEO 7 N/A N/A


