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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CONSEJO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Dl[clo} CODIGO
OFICINA OFICINA PRODUCTORA SERIE QRS SUBSERIE
ACTAS CONSEJO DIRECTIVO
- ACUERDOS
3+ CIRCULARES 100-0301 |CIRCULARES INTERNAS
2 Direccidn Ejecutiva del Consejo 100-0302 |CIRCULARES EXTERNAS
‘9 100 Profesional de Administracion 100-04 [INFORMES 100-0401 [INFORMES DE GESTION
8 de Empresas 100-05 |PLANES 100-0501 |PLAN ESTRATEQCO
w 100-0502 |PLAN DE ACCION
100-06 PROCESOS DE NOMBRAMIENTOS DE
MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO
200-01 |CIRCULARES 200-0101 |CIRCULARES INTERNAS
INFORMES 200-0201 |INFORME A ENTES DE CONTROL
200-0202 |INFORME DE ADMINISTRACION DEL RIESGO
A 200-0203 |INFORME DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Coordinacién de Control -
200 | Interno Consejo Profesional de 2000204 LINFORME DE AUDITORIA INTERNA =
. . 200-02 200-0205 |INFORME DE EVALUACION AL SISTEMA DE GESTION
Administracién de Empresas ~
200-0206 |INFORME DE GESTION AMBIENTAL
200-0207 |INFORME DE INDICADORES DE GESTION
200-0208 INFORME DEL ESTADO DE LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS
30001 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL
300-02 CIRCULARES 300-0201 |CIRCULARES INTERNAS
300-0202 | CIRCULARES EXTERNAS
300-03 COMPROBANTES CONTABLES 300-0301 |COMPROBANTES DE EGRESO
300-0302 |COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
300-04 |CONCILIACIONES BANCARIAS
300-05 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
300-06 |ESTADOS FINANCIEROS
300-07 |HISTORIAS LABORALES
300-08 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
300-09 INVENTARIOS 300-0901 |INVENTARIO BIENES DE CONSUMO
o s . N 300-0902 |INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
Coordinacién Administrativa
. . 300-10 |LIBROS CONTABLES
300 Consejo Pr de ~
Administracion de Empresas 300-11 [NOMINA =
PLANES 300-1201 |PLAN DE CAPACITACION
300-12 300-1202 | PLAN DE BIENESTAR
300-1203 |PLAN DE CONTRATACION
300-13 [POLIZAS DE SEGUROS
300-14 |PRESUPUESTO
300-15 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO
300-16 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR
~N 300-17 SOLICITUDES DE ACTUALIZACION DE
* FIRMAS EN CUENTAS BANCARIAS
\% 300-18 [TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
] 300-19 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
8 400-01 |ACCIONES DE TUTELA _
wv 400-02 |ACTAS 400-0201 |ACTAS COMITE ADMINISTRATIVO
400-03 | CIRCULARES 400-0301 |CIRCULARES INTERNAS
400-04 CONCEPTOS 400-0401 |CONCEPTOS CONSEJO DIRECTIVO
400-0402 | CONCEPTOS EXTERNOS
CONTRATOS 400-0501 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
400-0502 [CONTRATOS DE CONSULTORIA
400-05 400-0503 [CONTRATOS DE INTERVENTORIA
Coordinacion Juridica Consejo 400-0504 [CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
400 | Profesional de Administracién 400-0505 | CONTRATOS DE SUMINISTRO
de Empresas CONVENIOS 400-0601 [CONVENIOS DE ASOCIACION O COOPERACION
400-06 400-0602 [CONVENIOS PARA TRAMITE DE TARJETA PROFESIONAL
200-0603 CO[\IVENIOS PARA DESARROLLO DE PASANTIAS Y
PRACTICAS
400-07 |CONVOCATORIAS
400-08 |PROCESOS DISCIPLINARIOS
400-09 |PROCESOS JUDICIALES
400-10 |RESOLUCIONES
500-01 CIRCULARES 500-0101 |CIRCULARES INTERNAS
Coordinacién de promocién 500-0102 |CIRCULARES EXTERNAS
500 Consejo Profesional de INFORMES CONVENIOS DE ASOCIACION
Administracion de Empresas 500-02 |0 COOPERACION EN EVENTOS DE
PARTICIPACION
600-01 | CERTIFICACIONES
600-02 CIRCULARES 600-0101 |CIRCULARES INTERNAS
600-0102 |CIRCULARES EXTERNAS
600-03 INSTRUMENTOS DE CONTROL 600-0301 |CONTROL DE EGRESADOS
Coordinacion de registro 600-0302 |CONTROL DE ENTREGA
600 Consejo Profesional de 600-04 LIBROS DE REGISTRO DE MATRICULAS
Administracion de Empresas OTORGADAS
PROCESOS DE MATRICULA PROFESIONAL 600-0501 PROCESO DE SOLICITUD PRIMERA VEZ MATRICULA
PROFESIONAL
600-05 600-0502 PROCESO DE SOLICITUD DE CAMBIO O DUPLICADO DE
MATRICULA PROFESIONAL
600-0503 | PROCESO PARA MATRICULA NEGADAS
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