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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPclfll:lADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
i Actas de la Asamblea General
DA-100 DIRECCION ADMINISTRATIVA 003 ACTAS 03 -

de Afiliados

003 ACTAS 04 Actas de.Reunién con Equipos
de Trabajo
Actas de Sesién del Comité

003 ACTAS 06 . .
Directivo
Act i6 IC

003 ACTAS 07 c as gie Sesién del Conseo
Directivo

009 CIRCULARES 02 Circulares Reglamentarias
Comunicaciones oficiales con
Revisoria Fiscal, FEDECAJAS,

011 COMUNICACIONES OFICIALES 01 . . .
Superintendencia de Subsidio
Familiar

011  |COMUNICACIONES OFICIALES 02  |Comunicaciones Oficiales
Internas

020 DOCUMENTOS LEGALES

036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

DE CALIDAD

Inf i i

040 INFORMES 04 n or'm'es a Su'r?erlntendenua de
Subsidio Familiar

040 INFORMES 08 Informes de Gestidn

065 REGISTROS 06 Pago.e? Consejeros por asistencia
a sesion

067 REGLAMENTOS 01 Cddigo de Buen Gobierno




@P Cafamaz

Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO

CcODIGO CODIGO
DEPCI;I:IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Reglamento del Consejo
067 REGLAMENTOS 05 . .
Directivo
070 RESOLUCIONES
AUD-101 JAUDITORIA INTERNA 003 ACTAS 08 Actas del Comité de Auditoria
005 AUDITORIAS 02 Auditorias Internas
011 |COMUNICACIONES OFICIALES 02 |Comunicaciones Oficiales
Internas
040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
040 INFORMES 04 Infor_m_es a Su‘p?erlntendenma de
Subsidio Familiar
040 INFORMES 05 Informes de Auditorias
040 INFORMES 08 Informes de Gestidn
067 REGLAMENTOS 09 Regl.amtlento del Comité de
Auditoria
AJ-102 JURIDICA 002 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutela
012 CONCEPTOS JURIDICOS
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE CALIDAD
040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO

DEPCI;I:IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

040 INFORMES 04 Infor.m.es a Su.[:?erlntendenua de
Subsidio Familiar
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
045 MANUALES 02 Manual de Contratacién
045 MANUALES 06 Manual de ?upervnsnon e
Interventoria
058 PROCESOS 01 Procesos Administrativos
058 PROCESOS 02 Procesos Ejecutivos
058 PROCESOS 03 Procesos Laborales
059 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD
FISCAL

060 PROCESOS DISCIPLINARIOS

PYP-110 |PLANEACION Y PROYECTOS 011 |cOMUNICACIONES OFICIALES 02 ﬁir:rlr:ra"scac'o”es Oficiales
014 CONTRATOS 03 Contratos de Interventoria
014 CONTRATOS 04 Contratos de Obra
016 CONVENIOS 02 Convenios Interadministrativos
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

DE CALIDAD
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPCI;I:IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control

040 INFORMES 04 Infor.m.es a quermtendenaa de
Subsidio Familiar

040 INFORMES 08 Informes de Gestidn

053 PLANES 03 Plan de Inversiones

053 PLANES 12 Plan Estratégico

053 PLANES 14 Plan Operativo Anual

053 PLANES 15 Planes de Accion

053 PLANES 18 Planes de Mejoramiento

057 PRESUPUESTO DE INGRESOS,

COSTOS Y GASTOS

061 PROGRAMAS o1 Pr.ograma Atencidn Integral a la
Niez - AIN

061 PROGRAMAS 06 ProgramaJorna.\da Escolar
Complementaria - JEC

062 PROYECTOS 01 Banco de Proyectos - Registro
de Proyectos

062 PROYECTOS 02 Proyectos de Inversién

062 PROYECTOS 03 Proyectos Especiales
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DESE&%ENI DEPENDENCIA CS;RI’?EO SERIE S%OBI;:EGR?E SUBSERIE
072 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
GI-055 |SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 005 |aubrToRiAS 01  |Auditoria Interna del Sistema
Integrado de Gestion
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
046 MATRICES 01 mz;(r)irzade Acciones Correctivas y de
046 MATRICES 02 Matriz de Indicadores
046 MATRICES 03 Matriz de Riesgos de Procesos
52 [punes 2 [oacines Ko oo
065 REGISTROS 13 Registros de Asistencia a Capacitacion
073 Islflilrizml_l NTEGRADO DE GESTION 01 Control de Documentos y Registros
073 IslzlﬂEEGl\;ﬁLI NTEGRADO DE GESTION 02 Procesos y Procedimientos
SYS-120 |SISTEMAS Y SOPORTE TECNOLOGICO 011 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones Oficiales Internas
035 HISTORIAS 03 Historias Equipos de Computo
035 HISTORIAS 05 Historias Sistemas de Informacion
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD
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CODIGO - ’
CODIGO CODIGO
DEPE::IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control

040 INFORMES 04 Inforrngs a SL.J[.Jerlntendenaa de
Subsidio Familiar

040 INFORMES 08 Informes de Gestion

042 INVENTARIOS 02 Invengtario de Equipos Tecnoldgicos

044 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y

REDES

Plan Estratégico de Tecnologias e

053 PLANES 13 Informacion PETI

065 REGISTROS 16 Reglstros 'C!e Asistencia a
Capacitacion
Comunicaciones oficiales con

AF-130 ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 011 COMUNICACIONES OFICIALES 01 Revisoria Fiscal, FEDECAJAS,

Superintendencia de Subsidio

011 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones Oficiales Internas

014 CONTRATOS 02 Contratos de Compra

014 CONTRATOS 05 Contratos de Obra

014 CONTRATOS 06 Contratos de Prestacion de Servicios

034 HISTORIALES DE VEHICULOS

036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD
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Dggg’i%%\ll DEPENDENCIA Cg;\',io SERIE S%ggEBR?E SUBSERIE
039 INFORMACION PRESUPUESTAL
040 INFORMES 08 Informes de Gestién
055 POLIZAS DE SEGUROS
C-131  |CONTABILIAD 008  |CERTIFICADOS 03 |Certificados de Ingresosy
Retenciones
010 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
018 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
022 ESTADOS FINANCIEROS
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
040 INFORMES 04 Isrlfger;sFaait}ll?aerrintendencia de
040 INFORMES 08 Informes de Gestidén
040 INFORMES 12 Informes de Saldo para Obras
043 LIBROS CONTABLES 01 Libro Diario
043 LIBROS CONTABLES 02 Libro Mayor y Balance
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Dgggli%gNI DEPENDENCIA C;)I;\I)EO SERIE S%OBgEBR?E SUBSERIE
CI-132 COMPRAS E INVENTARIOS 013 CONCILIACIONES BANCARIAS
014 CONTRATOS 07 Ordenes de Compra
014  |CONTRATOS 08 Ordenes de Servicio
017 COTIZACIONES
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
040 INFORMES 08 Informes de Gestién
042 INVENTARIOS 01 Inventarios Activos Fijos
042 INVENTARIOS 03 Inventario de Insumos y Materiales
046 NOMINAS 01 Ndminas
046 NOMINAS ‘02 Cobro de Incapacidades
064 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES
CRS-133 zillzl‘TIIEiI: CREDITO SOCIAL Y 003 ACTAS 10 Actas del Comité de Crédito
035 HISTORIAS 02 Historias de Beneficiarios Crédito

Social
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DESE&%ENI DEPENDENCIA ng.\',io SERIE S%gg:EGR?E SUBSERIE

036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD

040 INFORMES 04 Isr:Jfl;)srgiisFaa;m:lri)aerrintendencia de

040 INFORMES 08 Informes de Gestion

065 REGISTROS 11 Registro de Visitas a Morosos

067 REGLAMENTOS 02 Reglamento de Crédito Social
TEs-134 |TESORERiA 036 él\:ill_gzlgNTACI(l)N DEL SISTEMA DE

037 INFORMACION BANCARIA

038 INFORMACION CONTABLE 01 Apropiaciones de Ley

038 INFORMACION CONTABLE 02 Consecutivo de Facturas

038 INFORMACION CONTABLE 03 Egresos

038 INFORMACION CONTABLE 04 Ingresos

038 INFORMACION CONTABLE 05 Traslados Bancarios

040 INFORMES 08 Informes de Gestidn

063 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA

MENOR
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Dggg’i%%\ll DEPENDENCIA ng.\',io SERIE S%OBI;E;R?E SUBSERIE
074  |TiTULOS VALORES
SYA-140 |SUBSIDIOS Y APORTES 004 AFILIACIONES 01 Afiliacion de Empresas
004 AFILIACIONES 02 Afiliacién de Pensionados
004 AFILIACIONES 03 Afiliacion .de Trabajadores
Independientes
004  |AFILIACIONES 04  [Afiliacion de Trabajadores y
Beneficiarios
006 (S:GE-IS-IASII(?S,,\I DE APORTES Y PAGO DE 02 Pago Cuota Monetaria
006 gﬁ;-IS-IADCIIgg DE APORTES Y PAGO DE 03 Pago Subsidios en Especie
008 CERTIFICADOS 01 Certificados de Afiliacion
011 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones Oficiales Internas
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 03 Informes a Otras Entidades
040 INFORMES 04 ISTth?srgist r?]lijl?aerrintendencia de
040 INFORMES 08 Informes de Gestidn
065 REGISTROS 13 Registro Entrega de Carnet
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPE::IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
067 REGLAMENTOS Reglame%r’\to de Expulsion y
Suspension de Empresas
CAPTACION DE APORTES Y PAGO DE "
A-141 APORTES 006 SUBSIDIOS 01 Captacion de Aportes
008 CERTIFICADOS 02 Certificados de Aportes
029 GESTION DE COBRO A EMPRESAS
MOROSAS
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 03 Informes a Otras Entidades
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
045 MANUALES 05 Manual de Recaudo de Aportes
MSS-150 |MERCADEO Y SERVICIOS SOCIALES 011 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones Oficiales Internas
025 EVENTOS 01 Eventos Empresariales
025 EVENTOS 02 Eventos Institucionales
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
040 INFORMES 04 Informes a Superintendencia de

Subsidio Familiar
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Dggg’i%%\ll DEPENDENCIA ng.\',io SERIE S%gg:EGR?E SUBSERIE

040 INFORMES 08 Informes de Gestidn

11 [afomes et e e o

053 PLANES 06 Plan de Mercadeo Anual

071 SOLICITUDES 01 Solicitud de Servicios

BIBLIOTECA 021 ENCUESTAS
026 FICHAS DE INSCFRIPCION
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD

040 INFORMES 06 Informes de Cobertura

040 INFORMES 08 Informes de Gestion

042 INVENTARIOS 04 Inventario General de Libros

e

065 REGISTROS 17 Registros de Seguimiento
RYD-151 |SERVICIOS DE RECREACION Y DEPOR 015 CONTROLES 01 Control Diario de Ingreso

015 CONTROLES 02 Entrega de Dinero Base
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPE::IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
015 CONTROLES 03 Lista de.Chequeo Apertura del Centro
Recreacional
015 CONTROLES 04 Reportes Diarios de Taquilla
025 EVENTOS 03 Juegos Interempresas
027 FICHAS DE MATRICULA ESCUELAS DE
FORMACION DEPORTIVA
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
045 MANUALES 04 Manual Operacion de Piscina
053 PLANES 04 Plan de Mantenlmlento Centro
Recreacional
053 PLANES 05 Plan de Mantenimiento Piscina
053 PLANES 20 PIan|f|c§<l:|on de Clgses Escuelas de
Formacion Deportiva
055 POLIZAS DE SEGUROS
063 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR
065 REGISTROS 04 Control y Verificacion de Elementos
065 REGISTROS 19 Servicio de Transporte
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPclfll:lADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
SERVICIOS DE FORMACION Y
ETH-152 EDUCACION PARA EL TRABAJO 003 ACTAS 02 Actas de Grado
003 ACTAS 05 Actas de Reuniones Generales
003 ACTAS 13 Actas del Consejo Académico
007 CARPETAS LEGALES 01 Carpeta Legal de Docentes
007 CARPETAS LEGALES 02 Carpeta Legal Institucional
023 EVALUACIONES 01 Evaluacion de Docentes
023 EVALUACIONES 02 Evaluacion de la Formacion
031 GUIAS DE APRENDIZAJE
032 HISTORIAL DE CURSOS DE
EDUCACION NO FORMAL
035 HISTORIAS 01 Historias Académicas
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD
040 INFORMES 03 Informes a Otras Entidades
040 INFORMES 04 Informgs a Sgperlntendenaa de
Subsidio Familiar
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
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Dggg’i%%\ll DEPENDENCIA C;;\',?Eo SERIE S%gg:EGR?E SUBSERIE
040 INFORMES 09 Informes de Ingresos
053 PLANES 16 Planes de Clase
053 PLANES 17 Planes de Estudio
062 PROYECTOS 04 Proyecto Educativo Institucional
065 REGISTROS 01 Acta de entrega de certificados
065 REGISTROS 09 Registro de Asistencia de Estudiantes
65 REGISTROS 14 Registro Entrega de Pdlizas
65 REGISTROS 15 Registro Evaluacion Grupal
067 REGLAMENTOS 03 Reglamento de Docentes
067 REGLAMENTOS 06 Reglamento Estudiantil
TUR-153 [TURISMO SOCIAL 016 CONVENIOS 01 Convenios con Operadores Turisticos
017 COTIZACIONES
020 DOCUMENTOS LEGALES 01 Registro Nacional de Turismo
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD
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Dgggli%gNI DEPENDENCIA ng.\',%o SERIE S%OBEEBR?E SUBSERIE
040 INFORMES 04 Isrlfgggie(z)s[:aa;lijlrijaerrintendencia de
040 INFORMES 08 Informes de Gestién
053 PLANES 019 Planes Turisticos
061 PROGRAMAS 11 Programas para la Sostenibilidad
065 REGISTROS 05 Isnesgpuertiz:j:ia(’zjn Locativa de Hospedajes y
065 REGISTROS 10 Registro de Pasajeros
065 REGISTROS 12 Registro Diario de Caja
065 REGISTROS 19 Seguimiento de Cartera
068 REPORTE IATA
069 RESERVA Y VENTA DE TIQUETES

AC-154 ATENCION AL CLIENTE 019 DERECHOS DE PETICION
o1 [frsees e scin- ot
021 ENCUESTAS 02 Encuestas de Satisfaccion PQRSF
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO

DEPCI;I:IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

040 INFORMES 04 Informgs a Sgperlntendenaa de
Subsidio Familiar
040 INFORMES 08 Informes de Gestion
045 MANUALES 01 Manual de Atencion al Cliente
048 NOTICIAS Y PUBLICACIONES
PETICIONES Y SOLICITUDES, QUEJAS,
052 RECLAMOS Y DENUNCIAS,
FELICITACIONES

056 PORTAFOLIO DE SERV ICIOS
065 REGISTROS 02 Asistencia Visitas Empresariales

GTH-160 |GESTION DE TALENTO HUMANO 003 |actas 09 f:::)sr;e' Comite de Convivencia
009 CIRCULARES 01 Circulares Informativas
011 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones Oficiales Internas
014 CONTRATOS 01 Contratos de Aprendizajes
014 CONTRATOS 05 Contratos de Prestacion de Servicios
014 CONTRATOS 06 Contratos Laborales
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD




@P Cafamaz

Caja de Compensacién

iar del Amazonas

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
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Dgggli%gNI DEPENDENCIA ng:ﬁ;o SERIE S(L:Jc;g:EGR?E SUBSERIE
040 INFORMES 03 Informes a Otras Entidades
040 INFORMES 08 Informes de Gestién
045 MANUALES 03 Manual de Funciones
049 NOVEDADES DE NOMINA
053 PLANES 01 Plan de Desarrollo de Competencias
053 PLANES 02 Plan de Induccion/Reinduccion
53 PLANES 08 Plan de Trabajo Anual
061 PROGRAMAS 02 Programa de Bienestar
061 PROGRAMAS 04 Programa de Formacion
065 REGISTROS 03 Control de Ingreso a la Entidad
067 REGLAMENTOS 07 Reglamento Interno de Trabajo
SST-161 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABA]Q 001 ACCIDENTALIDAD Y AUSENTISMO 01 Matriz de Riesgos Laborales
001 ACCIDENTALIDAD Y AUSENTISMO 02 Reportes de Ausentismo Laboral
Reportes e Investigaciones de
001 ACCIDENTALIDAD Y AUSENTISMO 03 Incidentes, Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEPclfll:lADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

Actas del Comité Paritario de la Salud

003 ACTAS 12 y Seguridad en el Trabajo - COPA-
SST

024 EVALUACIONES MEDICAS

OCUPACIONALES
036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD

040 INFORMES 03 Informes a Otras Entidades

040 INFORMES 08 Informes de Gestion

053 PLANES 07 Plan de Prevencion, Preparaaon y
Respuesta ante Emergencias

053 PLANES 09 Plan de Trabajo A_nual en Seguridad y
Salud en el Trabajo

054 POLITICAS 01 P0|ItIC.a de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Programa de Control de la

061 PROGRAMAS 03 Accidentalidad Laboral

061 PROGRAMAS 05 Programa de Inspecciones Planeadas

061 PROGRAMAS 07 Programa de Orden y Aseo
Programa de Promocion y Prevencion

061 PROGRAMAS 08
de la Salud

061 PROGRAMAS 09 Prog.ra.ma de Seleccion, Compra,
Suminisro y Engrega de EPP

061 PROGRAMAS 10 Programa de Vigilancia

Epidemioldgica Osteomuscular - PVE
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CcODIGO I ) )
CODIGO CODIGO
DEﬁEuPEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

067 REGLAMENTOS 04 Reglamento de nglene, Seguridad y

Salud en el Trabajo
GD-162 GESTION DOCUMENTAL 003 ACTAS 01 Actas de Eliminacion Documental

003 ACTAS 11 Actas de Comité Interno de Archivo

011 |coMUNICACIONES OFICIALES 03  |Consecutivo Comunicaciones
Oficiales Enviadas

011  |COMUNICACIONES OFICIALES 04  |Consecutivo Comunicaciones
Oficiales Recibidas

036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD

040 INFORMES 08 Informes de Gestion

041 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 Cuadros de Clasificacion Documental

041 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Inventarios Documentales

041 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 Programa de Gestion Documental

041 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 Tablas de Retencion Documental

041 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 05 Tablas de Valoracion Documental

053 PLANES 10 Plz.an dg Transferencias Documentales
Primarias

053 1 Plan de Transferencias Documentales

Secundarias
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CcODIGO I ) -
CODIGO CODIGO
DEPE::IADEN DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
065 REGISTROS 07 Planillas de Control y Registro
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SERIE
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SUBSERIE
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