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SUBSECCI CODIGO NOMBRE DE LA CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DE SERIE SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTALFONDO CODIGO SECCION ON

UNIDAD DE 100 DESPACHO 1 ACTAS
LICORES DE actas de
DEL META GERENCIA comité

tecnico
I SIMPLE

actas de
junta

2 directiva SIMPLE

actas de
comité de
conciliacion

6 SIMPLE
UNIDAD DE 100 2 ACUERDOS
LICORES DESPACHO acuerdos de

DE 2 juntaDEL META
GERENCIA directiva COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 5 CIRCULARES
LICORES DE

1 circularesde
DEL META GERENCIA requerimient

os SIMPLE

2 circulares
informativas SIMPLE
circulares

3 reglamentari
as SIMPLE

UNIDAD DE 100 DESPACHO 7
LICORES DE CONCECUTIVO

DEL META GERENCIA DE
COMUNICACIO
NESOFICIALES

ENVIADAS
SIMPLE

UNIDAD DE 100 DESPACHO 8 CONCEPTOS conceptos
LICORES DE 1 juridicos COMPUESTA
DEL META GERENCIA conceptos

2 tecnicos COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 13 DERECHOS DE
LICORES DE PETICION

DEL META GERENCIA
COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 16
LICORES DE

ESTUDIOS estudiosdel
DEL META GERENCIA ector

1 economico COMPUESTA
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SUBSECCI
CODIGO NOMBRE DE LA CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DESERIE SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTAL

FONDO CODIGO SECCION ON
UNIDAD DE 100 DESPACHO 16 ESTUDIOS estudios de
LICORES DE mercadeo y
DEL META GERENCIA estadisticas

de ventas en
2 la region COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 19 INFORMES informes a
LICORES DE organismos

DEL META GERENCIA 1 de control COMPUESTA

informes de
auditorio y
seguimiento
al Sistema de
Control

2 Interno COMPUESTA
informes de

3 PQRD COMPUESTA

informe de
seguimiento
y
administracio

4 nb del riesgo COMPUESTA

informe de
7 gestion COMPUESTA

informes de
9 ACIL COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 24 MANUAL manual de
LICORES DE 1 funciones COMPUESTA

DEL META GERENCIA manual de
procedimient

2 os COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 26 PLANES plan
LICORES DE anticorrupcio
DEL META GERENCIA n yde

atencion al
1 ciudadano COMPUESTA

plan de
3 accion COMPUESTA
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SUBSECCI
CODIGO NOMBRE DE LA CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DE SERIE SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTAL

FONDO CODIGO SECCION ON
100 DESPACHO 26 PLANES 4

UNIDAD DE DE plan de

LICORES GERENCIA mejoramient
o

DEL META COMPUE~TA
100 DESPACHO 27 PQRD

DE (peticiones,
UNIDAD DE GERENCIA quejas,
LICORES reclamos y
DEL META dnuncias) SIMPLE

100 DESPACHO PROCESOS
UNIDAD DE DE procesos
LICORES GERENCIA juridicos
DEL META 28 2 COMPUESTA

100 DESPACHO 30
UNIDAD DE DE

RESOLUCIONESLICORES GERENCIA
DEL META SIMPLE
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CODIGO CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DE SERIE LA SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENfAL

FONDO CODIGO SECCION SUBSECCION SUBSECCION
UNIDAD DE 100 GERENCiADE 110 SUB. 1 ACTAS actas de
LICORESDEL LA ULM. ADMINISTRAT comité de

META IVAY bienestar

FINANCIERA 3

COMPUESTA
actas de
comité de

4 archivo

COMPUESTA
actas de
comision de
personal

5 COMPUESTA
actas de
eliminacion
documental

7 COMPUESTA
acta de
convivencia
laboral

8 COMPUESTA
UNIDAD DE 100 GERENCIADE 110 SUB. 2 ACUERDOS acuerdos
LICORESDEL LA ULM. ADMINISTRAT de gestion

IVAY 1META
FINANCIERA COMPUESTA

UNIDAD DE 100 GERENCIADE 110 SUB. 4 APERTURA
LICORESDEL LA ULM. ADMINISTRAT DE CUENTAS

META IVAY
FINANCIERA SIMPLE

UNIDAD DE 100 GERENCIADE 110 SUB. 6 COMPROBA comproban
LICORESDEL LA ULM. ADMINISTRAT NTES tes de

META IVAY CONTABLES egreso

FINANCIERA 1 SIMPLE
comproban
tes de
legalizacion
de avances

2 SIMPLE
recibos de
cojo

3

SIMPLE.

I
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CODIGO CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DE SERIE LA SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTALFONDO CODIGO SECCION SUBSECCION SUBSECCION

UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 9 conciliacion
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT CONCILlACI es

META IVAY ONES bancarias

FINANCIERA SIMPLE
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 10 CONTRATOS contratos
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT de compra

META IVAY 1 venta COMPUESTA

FINANCIERA contratos
de
prestacion
de servicios
profesional y
apoyo 0.10
gestion

2 COMPUESTA
3 contratos

interadminist
rativo

COMPUESTA
4 convenios

COMPUESTA
5

contrato de
suministro

COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 12 DECLARACI
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT ONES declaracion
META IVAY de impuesto

FINANCIERA al consumo
1 SIMPLE

declaracion
es tributarias

2 SIMPLE
100 110 SUB. 14 EJECUCION

UNIDAD DE ADMINISTRAT PRESUPUEST

LICORES DEL DESPACHO IVAY
AL

META DE GERENCIA FINANCIERA SIMPLE
100 110 SUB. 15 ESTADOS

UNIDAD DE ADMINISTRAT FINANCIERO

LICORES DEL DESPACHO IVAY S

META DE GERENCIA FINANCIERA COMPUESTA
100 110 SUB. 17 HISTORIAS

UNIDAD DE ADMINISTRAT LABORALES

LICORES DEl DESPACHO IVAY
META DE GERENCIA FINANCIERA COMPUESTA

~-,-----
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CODIGO CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DE SERIE LA SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTALFONDO CODIGO SECCION SUBSECCION SUBSECCION

UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 18 INDICADOR
LICORESDEL DEGERENCIA ADMINISTRAT ES
META IVAY indicadores

FINANCIERA 1 de gestion COMPUESTA

indicadores
2 financieros COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 19 INFORMES 5
LICORESDEL DEGERENCIA ADMINISTRAT
META IVAY informes

FINANCIERA financieros COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 20 INVENTARIO
LICORESDEL DEGERENCIA ADMINISTRAT S

inventarios
META IVAY documental

FINANCIERA 1 es COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 21 INSTRUMENT
LICORESDEL DEGERENCIA ADMINISTRAT OS
META IVAY ARCHIVISTIC cuadro deOS

FINANCIERA clasificacion
1 documental COMPUESTA

tabla de
retencion

2 documentla COMPUESTA

programa
de gestion

3 documental COMPUESTA
plan
instituciona
I de a

4 rchivos COMPUESTA

sistema
integral de

5 archivos COMPUESTA

--~------------
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CODIGO CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DESERIE LA SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTALFONDO CODIGO SECCION SUBSECCION SUBSECCION

UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 22 LIBROSDE
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT CONTABILlD libros

META AD auxiliares
IVAY 1 SIMPLE
FINANCIERA

libros diarios

2 SIMPLE

libros de
mayor y de
balance

3 SIM PL.E_
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 23
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT LlQUIDACIO

META N PARCIAL
IVAY DE
FINANCIERA CESANTIAS

COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 25 NOMINA DE
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT EMPLEADOS

META IVAY
FINANCIERA COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 26 PLANES plan anual
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT mensualizad
META IVAV o de caja

FINANCIERA 2 PAC COMPUESTA

plan
institucional
de
capacitacio

5 n PIC COMPUESTA

plan de
mejoramien
topor

6 procesos COMPUESTA
plan anual
de
adquisicion

8 es COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 28 PROCESOS
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT Procesos
META IVAV disciplinarios

FINANCIERA 1 COMPUESTA

1
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CODIGO CODIGO NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE UNIDAD
DESERIE LA SERIE LA SUBSERIE LA SUBSERIE DOCUMENTAL

FONDO CODIGO SECCION SUBSECCION SUBSECCION
UNIDAD DE 100 DESPACHO 110 SUB. 29 PROGRAMA
LICORES DEL DE GERENCIA ADMINISTRAT S programas
META IVAY I de bienestar

FINANCIERA social e
incentivos COMPUESTA

Programa
de
enfermeda
des
transmitidas
y vectores-
ETV

2 COMPUESTA

programa
de
seguridad
informatica

3 COMPUESTA
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COOIGO
SUBSECCI SUBSECCI CODIGO DE NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD

SERIE LA SERIE LA SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTALFONDO COOIGO SECCION ON ON
UNIDAD DE 100 DESPACHO 120 SUB. 3 ANALlSIS DE
LICORES DEL DE COMERCIA MUESTRAS Y

META GERENCIA LV REMISION DE analisis de
RESULTADOS muestras deOPERATIV

A productos
1 nuevos COMPUESTA

analisis de
producto

2 decomisado COMPUESTA

ana lisis fisicos
y

3 organolepticos COMPUESTA

analisis de
productos

4 terminados COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 120 SUB. 11 ASISTENCIA A
LICORES DEL DE COMERCIA EVENTOS

META GERENCIA LV GUBERNAME
NTALES

OPERATIV
A COMPUESTA

UNIDAD DE 100 DESPACHO 120 SUB. 19 INFORMES
LICORES DEL DE COMERCIA informe de

cierre mensual
META GERENCIA LV dealmacen

OPERATIV 6 COMPUESTA

A informes de
mantenimiento
de recursos

8 fisicos COMPUESTA
UNIDAD DE 100 DESPACHO 120 SUB. 20 INVENTARIOS inventarios de
LICORES DEL DE COMERCIA bienes
META GERENCIA LV 2 inmuebles SIMPLE

OPERATIV inventarios de
A bienes

muebles en
3 bodega SIMPLE

inventarios de
bienes
muebles en

4 servicio SIMPLE
inventario de
producto

S terminado SIMPLE
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CODIGO
SUBSECCI SUBSECCI

CODIGO DE NOMBRE DE CODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD
SERIE LA SERIE LA SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTALFONDO CODIGO SECCION ON ON

UNIDAD DE 100 DESPACHO 120 SUB. 26 PLANES
plan de medios

LICORES DEL DE COMERCIA para
META GERENCIA LV publicidad y

OPERATIV mercadeo

A 7 comercial COMPUESTA


