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1 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 1
DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
1 ESCRITURAS DE CONSTITUCIÓN

2 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA  Y CONTRATACION 1
DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
2 LIBRO DE REGISTROS DE ACCIONISTAS

3 330
VISEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
1

DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
3 REGISTRO DE MARCAS

4 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
1

DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
4 REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

5 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
1

DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
5

CERTIFICADO DE EXIXTENCIA Y 

REPRESENTACION LEGAL

6 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
1

DOCUMENTOS DE 

CONSTITUCIÓN
6 CAMARA DE COMERCIO Y TRADICION

7 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 2
ASAMBLEAS DE 

ACCIONISTAS
1 ACCIONISTAS

9 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 4 ACTAS 1 ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

10 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 4 ACTAS 2 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 

11 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 1
CONTRATOS DE PRESTACION DE 

SERVICIOS

SUBSERIE

GESTIÓN DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

No CÓDIGO SECCION SUBSECCIÓN
CÓDIGO 

SERIE
SERIE CÓDIGO SUBSERIESECCIÓN CODIGO SUBSECCIÓN



12 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 2 CONTRATOS DE OBRAS CIVILES

13 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS
CONTRATOS DE APROVECHAMIENTO 

COMERCIAL

14 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS
CONTRATOS  DE APROVECHAMIENTO 

COMERCIAL EVENTUAL 

15 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 4 CONTRATOS DE CONSULTORIA

16 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 5 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

17 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 6 CONTRATOS DE SUMINISTRO

18 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 7 CONTRATOS DE COMPRAVENTA

19 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 8 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

20 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 5 CONTRATOS 9 CONTRATO DE SEGUROS

21 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 6 LIBROS 1
LIBROS DE INSCRIPCIÓN DE MIEMBROS 

DE JUNTA DIRECTIVA

22 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 6 LIBROS 2 LIBRO DE REGISTROS DE ACCIONISTAS

23 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 6 LIBROS 3
LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEA DE 

ACCIONISTAS

24 330
VICEPRESIDENCIA  

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
346 ARCHIVO 7 INVENTARIOS 1 INVENTARIOS DOCUMENTALES

25 330
VICEPRESIDENCIA  

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
346 ARCHIVO 8

INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS
1 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 

3



26 330
VICEPRESIDENCIA  

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
346 ARCHIVO 8

INSTRUMENTOS 

ARCHIVISTICOS
2

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ( 

PINAR ) 

27 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
341 COMPRAS 9 ORDENES 1

ORDENES DE TRABAJO/ORDENES DE 

COMPRA

28 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
341 COMPRAS 9 ORDENES 2

ORDENES DE TRABAJO/ORDENES DE 

SERVICIOS 

29 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
342 ADMIN Y TALENTO HUMANO 10 COMUNICACIONES 1 COMUNICACIONES INTERNAS

30 320
VICEPRESIDENCIA  EXPERIECIA DE 

CIUDAD
321 GERENCIA DE OPERACIONES 11 PROPUESTAS 1 PROPUESTAS COMERCIALES

31 320
VICEPRESIDENCIA  EXPERIECIA DE 

CIUDAD
324 INFRAESTRUCTURA 11 PROPUESTAS 2 PROPUESTAS TECNICAS

32 200 JUNTA DIRECTIVA 201 CONTROL INTERNO 12 INFORMES 1 INFORMES ENTES DE CONTROL 

38 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 13 TUTELAS 1 TUTELAS

39 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 14 DERECHOS DE PETICION 1 DERECHOS DE PETICION

40 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 15 1 ACCIONES CIVILES

41 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 15 2 ACCIONES PENALES

42 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 15 3 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

43 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
16 COMUNICACIONES 1 ENTIDADES PUBLICAS 

44 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
17 COMUNICACIONES 1 ENTIDADES PRIVADAS 

PROCESOS JUDICIALES



45 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 321 GERENCIA DE OPERACIONES  18 INFORMES 1 INFORMES DE GESTION

46 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 321 GERENCIA DE OPERACIONES 18 INFORMES 2 INFORMES TECNICOS

47 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA 18 INFORMES 4 INFORMES A ACCIONISTAS

48 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA 18 INFORMES 5 INFORMES A JUNTA DIRECTIVA

49 100 JUNTA DIRECTIVA 201 CONTROL INTERNO 18 INFORMES 6 INFORMES A ENTES DE CONTROL

52 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
332 ADMIN. Y TALENTO HUMANO HISTORIAS 1 HISTORIAS LABORALES

53 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
332 ADMIN. Y TALENTO HUMANO HISTORIAS 2 HISTORIAS DE VEHICULOS

54 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
332 ADMIN. Y TALENTO HUMANO 21 APORTES 1 L-004 -APORTES PARAFISCALES

55 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES 1 COMPROBANTES DE AJUSTES

56 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES 2

L-001- COMPROBANTES DE CAJA 

MENOR

57 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 3

COMPROBANTES DE CUENTAS POR 

COBRAR

58 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 4

COMPROBANTES DE EGRESO G-1 

BANCOS

59 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 5

COMPROBANTES DE EGRESO G-2 

TRANSFERENCIAS

60 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 6 COMPROBANTES DE INGRESO

20



61 330
VICEPRESIDECIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 7 L-003 - COMPROBANTES DE NÓMINA

62 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 8 COMPROBANTES DE RENDIMIENTOS

63 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 9

COMPROBANTES DE CUENTAS POR 

PAGAR

64 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES 10 L- 005 - PROVISIONES

65 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
334 TESORERIA 22 COMPROBANTES 11 L-008 - TRASLADOS 

66 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 22 COMPROBANTES 12 L-009- DEPRECIACION 

67 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 23 CONCILIACIONES 1 CONCILIACIONES BANCARIAS

68 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 1 D-001 -NOTAS DEBITO PROVEEDOR

69 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 2 D-002 -NOTAS CREDITO PROVEEDOR 

70 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 3 D-003- NOTA DEBITO

71 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 4 J-002- NOTA CREDITO 

72 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 5 L-002- NOTAS DE CONTABILIDAD 

73 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD NOTAS 6 N-001- NOTA DEBITO BANCO 

74 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 24 NOTAS 7 N-002- NOTA CREDITO BANCO 

24

24

24



75 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 1 ESTADOS DE CUENTAS

76 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 2 ESTADOS FINANCIEROS

77 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 26 FACTURAS 1 F-001 - FACTURAS PARQUEADERO 

78 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 26 FACTURAS 2 F-003 - FACTURAS PARQUEADERO  2

79 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 26 FACTURAS 3 F-004 - FACTURAS

80 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 26 FACTURAS 4 F-006- FACTURAS ELECTRONICA 

81 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 26 FACTURAS 5 F-007 - FACTURAS CAIMAN 

82 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 1 L- 006 - COMPRAS TARJETA DE CREDITO 

83 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 2 P-001- COMPRAS PROVEEDOR 

84 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 3 P-002- COSTOS Y GASTOS 

85 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 4 P-003- COMPRAS CAJA MENOR 

86 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 5 P-004- COMPRAS RS 

87 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 6 P-005- COMPRAS ACTIVOS FIJOS

88 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 7 P-006- ANTICIPOS 

25 ESTADOS



89 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 27 COMPRAS 8 P- 007- COMPRAS CONVENIO RS

90 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 28 REMBOLSOS 1 L-007 - REMBOLSOS DE GASTO 

91 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 28 REMBOLSOS 2 L-014- REMBOLSOS SP

92 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 29 RECLASIFICACION 1 L-011- RECLASIFICACION 

93 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 30 CRUCE DE DOCUMENTOS 1 L-13- CRUCE DE DOCUMENTOS 

94 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 31 COSTEO 1 L-021- COSTEO GENERAL 

95 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 32 RECIBOS 1 R-001- RECIBOS DE CAJA 

96 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
334 TESORERIA 33 CONSIGNACIONES 1 R-002- CONSIGNACIONES 

97 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 321 GERENCIA DE OPERCIONES 1 ESTUDIO SOCIOECONOMICO

98 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 321 GERENCIA DE OPERCIONES 2 ESTUDIOS

99 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
35

CONSECUTIVO DE 

CORRESPONDENCIA
1 CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA

100 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 320 MERCADEO Y EXPERIENCIA DE CIUDAD 36 ARCHIVO DE PRENSA 1 ARCHIVOS DE PRENSA

101 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 320 MERCADEO Y EXPERIENCIA DE CIUDAD 1
INVITACIONES A EVENTOS 

INTERNACIONALES

102 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 320 MERCADEO Y EXPERIENCIA DE CIUDAD 2 INVITACIONES A EVENTOS NACIONALES

37 INVITACIONES

34 ESTUDIOS



103 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 38 CONVENIOS 1 CONVENIOS

104 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 39 ASOCIACIONES 1 ASOCIACIONES

105 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION 40 RESOLUCIONES 1 CONSECUTIVO RESOLUCIONES 

106 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 41 LEGALIZACIONES 1

LEGALIZACIONES DE GASTOS DE 

VIAJES

107 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 41 LEGALIZACIONES 2 L-020 - LEGALIZACIONES DE FONDO 

108 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 42 IMPUESTOS 1 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

109 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
330

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
43

UNIDADES DE

ACTUACION 

ADMINISTRATIVA

1
UNIDADES DE ACTUACIÓN 

ADMINISTRATIVA

110 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA 44 CONCURSOS 1 CONCURSOS

112 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 324 INFRAESTRUCTURA 46 TITULACIONES 1 ESCRITURAS

113 320 EXPERIENCIA DE CIUDAD 324 INFRAESTRUCTURA 47 AVALUOS 1 AVALUOS COMERCIALES

114 330
VICEPRESIDENCIA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
333 CONTABILIDAD 48 CERTIFICADOS 1

CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA 

FUENTE

115 300 DIRECCION EJECUTIVA 301 OFICINA JURIDICA 49 REQUISICIONES 1 REQUISICIONES


