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UNIDAD DE LICORES DEL META

LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES

CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserie

1 ACTAS actas de comité
1 tecnico

actas de junta
2 directiva

actas de comité de
3 bienestar

actas de comité de
4 archivo

actas de comision de
5 personal

actas de comité de
6 conciliacion

actas de eliminacion
documental

7

actas de convivencia
laboral

8
2 ACUERDOS

1 acuerdos de gestion

2
acuerdos de junta
directiva

3 ANALlSIS DE
MUESTRASY
REMISION DE ana lisis de muestras
RESULTADOS

1 de productos nuevos

ana lisis de producto
2 decomisado

ana lisis fisicos y
3 organolepticos

analisis de productos
4 terminados
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CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserle

4 APERTURADE
CUENTAS

5 CIRCULARES Circulares de
1 requerimientos

circulares
2 informativas

circulares
3 reglamentarias

6 COMPROBANTES comprobantes de
CONTABLES 1 egreso

comprobantes de
legalizacion de

2 avances

3 recibosde caja

7
CONCECUTIVODE
COMUNICAClONE
SOFICIALES
ENVIADAS

8 CONCEPTOS
1 conceptos juridicos

2 conceptos tecnicos

9 CONCILIACIONES conciliaciones
bancarias

10 CONTRATOS contratos de compra
1 venta

contratos de
prestacion de
servicios profesional y

2
apoyo a la gestion

contratos
3 interadministrativo

convenios
4

contrato de
5 suministro
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CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserie

11 ASISTENCIAA
EVENTOS
GUBERNAMENTALE
S

12 DECLARACION ES

declaracion de
1 impuesto al consumo

declaraciones
2 tributa rias

13 DERECHOS DE
PETICION

14 EJECUCION
PRESUPUESTAL

15 ESTADOS
FINANCIEROS

16 ESTUDIOS estudio del sector
1 economico

estudio de mercadeo
y estadisticasde

2 ventas en la region

17 HISTORIAS
LABORALES

18 INDICADORES indicadores de
1 gestion

indicadores
2 financieros
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CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserie

19 INFORMES informes a
organismos de

1 control

informes de auditoria
y seguimiento al
Sistema de Control

2 Interno

3 informes de PQRD

informe de
seguimiento y
administracionb del

4 riesgo

5 informes financieros

informe de cierre
mensual de almacen

6
7 informe de gestion

informes de
mantenimiento de

8 recursosfisicos

9 informes de ACIL
20 INVENTARIOS inventarios

1 documentales
inventarios de bienes

2 inmuebles

inventarios de bienes
3 muebles en bodega

inventarios de bienes
4 muebles en servicio

inventario de
5 producto terminado
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CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserie

21 INSTRUMENTOS cuadro de
ARCHIVISTICOS clasificacion

1 documental
tabla de retencion

2 documental

programa de gestion
3 documental

plan institucional de
4 archivos(PINAR)

sistema integral de
5 archivos

22 LIBROSDE
CONTABILIDAD 1 librosauxiliares

2 libros diarios

librosde mayor y de
3 balance

23 LlQUIDACION
PARCIAL DE
CESANTIAS

24 MANUAL
1 manual de funciones

manual de
2 procedimientos

25
NOMINA nomina de

empleados
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CODIGO DE Nombre de la CODIGO DE LA Nombre de la
SERIE Serie SUBSERIE Subserie

26 PLANES
plan anticorrupcion y
de atencion al
ciudadano

1
plan anual
mensualizado de

2 caja PAC
3 plan de accion

plan de
4 mejoramiento

plan institucional de

5
capacitacion PIC

plan de
mejoramiento por

6 procesos

plan de medios para
publicidad y
mercadeo comercial

7
plan anual de

8 adquisiciones
27

PQRD(peticiones,
quejas, reclamos y
dnuncias)

28 PROCESOS
Procesosdisciplinarios1

2 procesos juridicos
29 PROGRAMAS programas de

1 bienestar social e
incentivos

Programa de
enfermedades
transmitidas y

2 vectores -ETV

programa de
seguridad

3 informatica
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30 RESOLUCIONES


