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CÓDIGO 

SECCIÓN 

NOMBRE SECCIÓN CÓDIGO 

SUBSECCIÓN 

NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

--------- 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

01 ACCIDENTES E 

INCIDENTES DE 

TRABAJO 

01.01 INVESTIGACION DE 

ACCIDENTES E 

INCIDENTES DE 

TRABAJO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 02 ACCIONES DE 

TUTELA, 

DERECHOS DE 

PETICION Y 

DEMANDAS. 

02.01 ACCIONES DE 

TUTELA, DERECHOS 

DE PETICION Y 

DEMANDAS. 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 03 ACCIONISTAS 03.01 ACCIONISTAS FÍSICO 

300 GERENCIA --------- ---------  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

04 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTAS 
 
 
 
 
 
 

04.01 ACTAS DE 

ASAMBLEA DE 

ACCIONISTAS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

04.02 ACTAS DE BAJA DE 

ACTIVOS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

04.03 ACTAS DE COMITÉ 

DE CONVIVENCIA 

LABORAL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

04.04 ACTAS DE COMITÉ 

DE EMERGENCIA 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 04.05 ACTAS DE COMITÉ 

DE GERENCIA 

FÍSICO 

440 DIRECCIÓN HSEQ --------- --------- 04.06 ACTAS DE COMITÉ 

DE GESTIÓN 

INTEGRAL 

FÍSICO 
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NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

-------- 

 

 

 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

04 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTAS 

04.07 ACTAS DE COMITÉ 

DE SEGURIDAD VIAL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

04.08 ACTAS DE COMITÉ 

INTERNO DE 

ARCHIVO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

04.09 ACTAS DE COMITÉ 

PARITARIO DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

04.10 ACTAS DE 

ELIMINACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

04.11 ACTAS DE ENTREGA 

DE DOTACIÓN 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 04.12 ACTAS DE LA JUNTA 

DIRECTIVA 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

04.13 ACTAS DE ENTREGA 

DE MANTENIMIENTO 

DE PROPIEDAD, 

PLANTA Y EQUIPO 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 04.14 ACTAS DE REVISIÓN 

POR LA DIRECCIÓN 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

04.15 ACTAS DE VISITA DE 

LA ARL 

ELECTRÓNICO 
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SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 
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NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

05 

 

 

ARQUEOS DE CAJA 

05.01 ARQUEO DE CAJA 

MENOR 

FISICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 05.02 ARQUEOS DE CAJA 

TURNO ACTIVO 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 05.03 ARQUEO DE CAJA 

FUERTE 

FISICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 05.04 ARQUEO DE CAJA 

BASE DE EFECTIVO 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

06 

 

 

 

AUDITORIAS 

06.01 AUDITORIAS DE 

CAJA MENSUAL EN 

TASA DE USO 

FÍSICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 06.02 AUDITORIAS 

EXTERNAS 

FÍSICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 06.03 AUDITORIAS 

INTERNAS 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- ---------  

 

 

07 

 

 

 

CERTIFICADOS 

07.01 CERTIFICADOS DE 

CALIBRACION DE 

ALCOHOMONITORES 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

07.02 CERTIFICACIONES Y 

REPORTES DE LA 

IMPLEMENTACION 

DEL PESV - SISI 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 07.03 CERTIFICADOS DEL 

SIG 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

07.04 CERTIFICADOS DE 

CONTROL DE 

PLAGAS Y 

VECTORES 

ELECTRÓNICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE 411.3 OFIC. AUXILIARES 

DE RECAUDO 

08 CIERRES DE 

TURNOS 

08.01 CIERRES DE TURNOS FÍSICO 
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SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 09 CIRCULARES 09.01 CIRCULARES 

INFORMATIVAS 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

10 

 

 

COMPROBANTES 

CONTABLES 

10.01 COMPROBANTES DE 

EGRESO 

FISÍCO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 10.02 COMPROBANTES DE 

PAGO DE NÓMINA 

ELECTRÓNICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 10.03 COMPROBANTES DE 

RECIBOS DE CAJA 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

 

 

11 

 

 

 

 

CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

11.01 CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

CUENTAS 

CORRIENTE 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 11.02 CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

CUENTAS DE 

AHORRO 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 11.03 CONCILIACIONES 

BANCARIAS 

CUENTAS 

FIDUCIARIAS 

FÍSICO 

400 SUB. GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

 

12 

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 

OFICIALES 

12.01 CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 

INTERNAS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

13 

 

 

 

 

CONTRATOS Y 

CONVENIOS  

 

 

 

13.01 CONTRATOS DE 

APRENDIZAJE 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 13.02 CONTRATOS DE 

ARRENDAMIENTO 

DE BIENES 

INMUEBLES 

FÍSICO 
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NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

CONTRATOS Y 

CONVENIOS 

 

13.03 CONTRATOS DE 

OBRA CIVIL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 13.04 CONTRATOS DE 

PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS. 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 13.05 CONVENIOS DE 

COLABORACION 

EMPRESARIAL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 13.06 CONVENIOS DE 

COOPERACION 

UNIVERSIDADES 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 13.07 CONVENIOS DE 

LIBRANZA 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS 

 

 

 

 

 

 

14.01 DECLARACIÓN DEL 

IMPUESTO DE 

INDUSTRIA Y 

COMERCIO 

FISICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 14.02 DECLARACION DEL 

IMPUESTO PREDIAL 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 14.03 DECLARACION DEL 

IMPUESTO SAYCO Y 

ACIMPRO 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 14.04 DECLARACION DEL 

IMPUESTO SOBRE 

LAS VENTAS IVA 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 14.05 DECLARACION DE 

RENTA 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 14.06 DECLARACION DE 

RETENCION EN LA 

FUENTE 

FÍSICO 
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SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
300 GERENCIA --------- ---------  

15 

 

ESCRITURAS 

15.01 ESCRITURAS DE LA 

TERMINAL DE 

TRANSPORTE DE 

MONTERÍA S. A 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

16 

 

ESTADOS 

FINANCIEROS 

16.01 ESTADOS 

FINANCIEROS BAJO 

NIFF 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 16.02 ESTADOS 

FINANCIEROS 

FISCALES 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

17 

 

FACTURAS 

17.01 FACTURAS DE 

ARRIENDO 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 17.02 FACTURA TASA DE 

USO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

FORMATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.01 ACTUALIZACION DE 

DATOS DE 

EMPLEADOS 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 18.02 ANÁLISIS DE 

INDICADORES 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 18.03 AUTORIZACIÓN DE 

DESCUENTOS SOBRE 

SALARIOS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

18.04 AUTORIZACIÓN DE 

TRASLADO Y 

SALIDA DE EQUIPOS 

Y/O MATERIALES 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.05 BITACORA ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFC. COORDINACION 

DE 

18.06 CONTROL DE DAÑOS 

A LA BARRERA DE 

ELECTRÓNICO 
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NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTROL 

ELECTRÓNICA 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

18.07 

CONTROL DE 

INGRESO A AREAS 

TECNICAS 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.08 CONTROL DE 

ENTRADA Y SALIDA 

DE EMPLEADOS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

18.09 CONTROL DE 

PRÉSTAMO DE 

DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.10 CONTROL DE 

SERVICIO DE 

AMBULANCIA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.11 

CONTROL HORARIO 

PESV 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.12 CONTROL Y 

SEGUIMIENTO A LOS 

SERVICIOS CONEXOS 

 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.13 CUENTAS A NIVEL 

DE TERCEROS DE 

LOS COSTOS POR 

ACCIDENTES 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA 301 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

18.14 DATOS DEL 

PROVEEDOR 

ELECTRÓNICO 
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SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.15 ENTREGA DE 

ELEMENTOS DE 

PROTECCIÓN 

PERSONAL, 

ELEMENTOS DE 

ASEO Y 

DESINFECCIÓN. 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.16 ENTREGA DE 

ELEMENTOS DE 

PROTECCIÓN 

PERSONAL, 

ELEMENTOS DE 

ASEO Y 

DESINFECCIÓN A 

TERCEROS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 18.17 ENTREGA DE 

MATERIALES, 

ACCESORIOS Y 

HERRAMIENTAS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.18 

INCIDENTES Y 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.19 INDUCCIÓN DE 

PERSONAL 

CONTRATISTA 

FÍSICO 

 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.20 INGRESO DE 

VEHÍCULOS 

ELECTRÓNICO 
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SOPORTE 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTICULARES 

AUTORIZADOS 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.22 INSPECCIÓN 

PREOPERACIONAL 

DE VEHICULOS EN 

MISION  

FISICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.22 PERMISO DE 

TRABAJO EN 

ALTURAS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.23 PROVISIÓN 

DEMANDA POR 

ACCIDENTES 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.24 RECEPCIÓN Y 

ENTREGA DE 

OBJETOS 

EXTRAVIADOS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.25 

RECOMENDACIONES 

DE SEGURIDAD VIAL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.26 REGISTRO DE 

DESPLAZAMIENTOS 

LABORALES 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.27 REGISTRO DE 

ENTRADA DE 

VEHÍCULOS 

INTERMUNICIPALES 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.28 REGISTRO DE 

SALIDAS DE 

VEHÍCULOS 

INTERMUNICIPALES 

ELECTRÓNICO 



 

 

 
 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

 
(CCD) 

 

CÓDIGO: 
TTM-FR-GD-001 

VERSIÓN:  

002 

FECHA:  

12/01/2022 

  

CÓDIGO 

SECCIÓN 
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NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATOS 

 

 

18.29 REGISTRO DE 

VEHICULOS 

SINIESTRADOS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.30 

RELACION DE 

INFRACCIONES 

 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.31 RELACION DE 

MANTENIMIENTOS 

PREVENTIVOS DEL 

PLAN ESTRATEGICO 

DE SEGURIDAD VIAL 

 

 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.32 RELACION DE 

VEHICULOS CON 

INSPECCION 

PREOPERATIVA 

 

ELECTRÓNICO 

410 

 

DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.33 REPORTE DE 

NOVEDADES 

OPERATIVAS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFC. COORDINACION 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

18.34 

REVISIÓN A LA 

PLANTA ELECTRICA 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

18.35 RUTAS 

DESPLAZAMIENTOS 

LABORALES 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.36 SALIDA DE 

VEHÍCULOS 

PARTICULARES 

AUTORIZADOS 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA 411 OFIC. SUPERVISORES 18.37 SOLICITUD DE 

SERVICIO ATU 

ELECTRÓNICO 
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CÓDIGO 

SECCIÓN 

NOMBRE SECCIÓN CÓDIGO 

SUBSECCIÓN 

NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

CÓDIGO 

SERIE 

NOMBRE SERIE CÓDIGO 

SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFC. COORDINACION 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

19 HISTORIALES DE 

EQUIPOS Y/ O 

HERRAMIENTAS 

19.01 

HISTORIALES DE 

EQUIPOS Y/ O 

HERRAMIENTAS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 20 HISTORIAS 

LABORALES 

20.01 HISTORIAS 

LABORALES 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- ---------  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMES 

21.01 INFORMES DE 

GESTIÓN 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC.GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

21.02 INFORMES DE 

INSPECCION 

DOCUMENTAL 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

--------- 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

21.03 INFORMES DE 

RESULTADO DE 

MEDICIONES 

AMBIENTALES A 

LOS PUESTOS DE 

TRABAJO 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

 

--------- 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

21.04 INFORMES DE 

RESULTADOS DE 

LOS PERFILES 

EPIDEMIOLÓGICOS 

DE SALUD 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA --------- --------- 21.05 INFORMES DE 

REVISORÍA FISCAL 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 21.06 INFORMES 

FINANCIEROS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

 

--------- 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

21.07 INFORME JURIDICO 

DE LOS PROCESOS 

POR SINIESTROS 

VIALES 

ELECTRÓNICO 
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SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

 

 

22 

 

 

INSTRUMENTOS 

ARCHVÍSTICOS 

22.01 CUADRO DE 

CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

22.02 PROGRAMA DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

22.03 TABLA DE 

RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

 

 

 

 

 

 

23 

 

 

 

 

 

 

INVENTARIOS 

23.01 INVENTARIO 

GENERAL DE 

ACTIVOS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

23.02 INVENTARIOS DE 

TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

PRIMARIAS  

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC.GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

23.03 INVENTARIOS DE 

TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

SECUNDARIAS 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- ---------  

 

24 

 

 

LIBROS 

24.01 LIBRO DIARIO FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 24.02 LIBRO DE REGISTRO 

DE ACCIONES 

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 24.03 LIBRO MAYOR Y 

BALANCES 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

 

25 

 

 

MANUALES 

 

25.01 MANUAL DE 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA 

ELECTRÓNICO 
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SUBSECCIÓN 
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SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCION 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUALES 

25.02 MANUAL DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

ELECTRÓNICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 25.03 MANUAL DE 

GESTIÓN CONTABLE 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA 

25.04 MANUAL DE 

GESTIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA, 

MANTENIMIENTO Y 

SERVICIOS 

GENERALES 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC.GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

25.05 MANUAL DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

400 GERENCIA --------- --------- 25.06 MANUAL DE 

GESTIÓN 

GERENCIAL 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 25.07 MANUAL DE 

GESTIÓN 

OPERATIVA 

 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECCIÓN HSEQ --------- --------- 25.08 MANUAL DE 

GESTION INTEGRAL 

 

ELECTRÓNICO 

 410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 25.09 MANUAL 

OPERATIVO 

 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 26 NÓMINA 26.01 NÓMINA DE 

EMPLEADOS 

FÍSICO 
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SOPORTE 

 
410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- ---------  

 

 

 

27 

 

 

 

 

NOVEDADES 

OVERATIVAS 

27.01 NOVEDADES 

OPERATIVAS CON 

AUTORIDADES Y/O 

ENTES DE CONTROL 

Y VIGILANCIA 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 27.02 NOVEDADES 

OPERATIVAS CON 

EMPRESAS 

TRANSPORTADORAS 

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 26.03 NOVEDADES 

OPERATIVAS CON 

SERVICIOS 

COMPLEMENTARIOS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 28 PERFILES DE 

CARGO 

28.01 PERFILES DE CARGO ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 29 PETICIONES, 

QUEJAS, 

RECLAMOS Y 

SUGERENCIAS 

29.01 PETICIONES, 

QUEJAS, RECLAMOS 

Y SUGERENCIAS 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

 

 

 

 

30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PLANES 

 

 

 

 

 

 

30.01 PLAN ANUAL DE 

MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO DE 

EQUIPOS Y ENSERES 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACION DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

30.02 PLAN ANUAL DE 

MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO DE 

INFRAESTRUCTURA 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFIC. 

COORDINACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA 

30.03 PLAN ANUAL DE 

TRABAJO EN 

SEGURIDAD VIAL 

ELECTRÓNICO 
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SUBSERIE 

NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

30 

 

 

 

 

 

 

 

PLANES 

 

30.04 PLAN DE 

EMERGENCIA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 30.05 PLAN DE 

FORMACION 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFC. COORDINACION 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

30.06 PLAN DE 

MEJORAMIENTO DEL 

SERVICIO DE LA 

INFRAESTRUCTURA 

FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

30.07 PLAN DE 

PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

30.08 PLAN ESTRATEGICO 

DE SEGURIDAD VIAL 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA --------- --------- 31 PLATAFORMA 

ESTRATÉGICA 

31.01 PLATAFORMA 

ESTRATEGICA 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA --------- --------- 32 POLÍTICAS 32.01 POLITICA DE 

PROTECCION DE 

DATOS PERSONALES 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA --------- --------- 33 PÓLIZA DE 

SEGUROS 

33.01 PÓLIZA DE SEGUROS FÍSICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

 

--------- 

OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

34 

 

PRESUPUESTOS 

 

34.01 

PRESUPUESTO 

ANUAL DE DISEÑO E 

IMPLEMENTACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

SEGURIDAD Y 

ELECTRÓNICO 
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SALUD EN EL 

TRABAJO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

 

 

 

 

 

35 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS 

INTEGRADOS 

35.01 PROCESO DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

ELECTRÓNICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 35.02 PROCESO DE 

GESTIÓN CONTABLE 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

35.03 PROCESO DE 

GESTIÓN DE 

COMPRAS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

433 OFC. COORDINACION 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

Y MANTENIMIENTO 

35.04 PROCESO DE 

GESTIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECIIÓN 

ADMINISTRATIVA 

432 OFIC. GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

35.05 PROCESO DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

ELECTRÓNICO 

300 GERENCIA --------- --------- 35.06 PROCESO DE 

GESTIÓN 

GERENCIAL 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 35.07 PROCESO DE 

GESTIÓN INTEGRAL 

HSEQ 

ELECTRÓNICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 35.08 PROCESO DE 

GESTIÓN 

OPERATIVA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

36 PROFESIOGRAMAS 36.01 PROFESIOGRAMA ELECTRÓNICO 
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SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37.01 PROGRAMA DE 

CERO TOLERANCIAS 

A LA CONDUCCION 

BAJO LOS EFECTOS 

DEL ALCOHOL Y 

SUSTANCIAS 

PSICOACTIVAS 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 37.02 PROGRAMA DE 

GESTIÓN DE 

RESIDUOS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.03 PROGRAMA DE 

GESTIÓN DE LA 

VELOCIDAD SEGURA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.04 PROGRAMA DE 

ORDEN Y ASEO 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.05 PROGRAMA DE 

PREVENCION DE LA 

DISTRACCION 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.06 PROGRAMA DE 

PREVENCION DE LA 

FATIGA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.07 PROGRAMA DE 

PREVENCIÓN Y 

PROTECCIÓN 

CONTRA CAIDAS DE 

ALTURA 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.08 PROGRAMA DE 

RIESGO 

PSICOSOCIAL 

ELECTRÓNICO 
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NOMBRE SUBSERIE TIPO DE 

SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMAS 

37.09 PROGRAMA DE 

RIESGO QUIMICO 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.10 PROGRAMA DE 

VIGILANCIA 

EPIDEMIOLÓGICA 

PARA LA 

PREVENCION DE 

DESORDENES 

MUSCULO 

ESQUELETICOS 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

37.11 PROGRAMA PARA 

LA PROTECCION DE 

ACTORES VIALES 

VULNERABLES 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 37.12 PROGRAMA USO 

EFICIENTE Y 

AHORRO DE LA 

ENERGÍA 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 37.13 PROGRAMA USO 

RACIONAL DEL 

RECURSO DE AGUA 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 37.14 PROGRAMA USO Y 

CUIDADOS DE 

ZONAS VERDES Y 

ORNAMENTACIÓN 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- ---------  

38 

 

 

REGISTROS 

 

 

38.01 

ACCIONES 

CORRECTIVAS Y DE 

MEJORA 

ELECTRÓNICO 
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SOPORTE 

 
430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTROS 

38.02 CONSOLIDADO DE 

DATOS DE LOS 

EMPLEADOS 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

38.03 CONTROL DE 

COMUNICACIONES 

EXTERNAS 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

38.04 CONTROL DE 

COMUNICACIONES 

INTERNAS 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

38.05 EVALUACION Y 

SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- --------- 38.06 MATRIZ DE 

CONOCIMIENTOS 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 38.07 MATRIZ DE 

IDENTIFICACIÓN DE 

ASPECTOS Y 

EVALUACIÓN DE 

IMPACTOS 

AMBIENTALES 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- OFIC. SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO 

38.08 MATRIZ DE 

IDENTIFICACIÓN DE 

PELIGROS, 

VALORACIÓN DE 

RIESGOS Y 

ESTABLECIMIENTO 

DE CONTROLES 

ELECTRÓNICO 

440 DIRECTOR HSEQ --------- --------- 38.09 MATRIZ DE 

INTERRELACIONES 

DE POLÍTICAS Y 

ELECTRÓNICO 
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SOPORTE 

 
OBJETIVOS DEL 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

440 DIRECTOR HSEQ --------- ---------  

 

 

 

 

38 

 

 

 

 

 

REGISTROS 

38.10 MATRIZ DE PLAN DE 

COMUNICACIONES  

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

38.11 PROVEEDORES 

EVALUADOS, 

SELECCIONADOS Y 

REEVALUADOS 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 
38.12 REGISTRO DE 

INCAPACIDADES 

ELECTRÓNICO 

400 SUB.GERENCIA 401 OFIC. ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA 

38.13 SEGUIMIENTO DE 

DESEMPEÑO A 

PROVEEDORES 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

39 

 

REGLAMENTOS 

39.01 REGLAMENTO 

INTERNO DE 

TRABAJO 

ELECTRÓNICO 

430 DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

--------- ---------  

 

 

 

40 

 

 

 

 

REQUERIMIENTOS 

LEGALES 

 

40.01 REQUERIMIENTOS 

LEGALES 

ADMINISTRATIVOS  

FÍSICO 

420 DIRECCIÓN CONTABLE --------- --------- 40.02 REQUERIMIENTOS 

LEGALES 

CONTABLES  

FÍSICO 

410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 40.03 REQUERIMIENTOS 

LEGALES 

OPERATIVOS 

FÍSICO 

300 GERENCIA --------- --------- 40.04 REQUERIMIENTOS 

SUPERINTENDENCIA 

DE TRANSPORTES 

FÍSICO 
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410 DIRECCIÓN OPERATIVA --------- --------- 41 RESOLUCIONES 41.01 RESOLUCIONES DE 

AUTORIZACION DE 

RUTA  

ELECTRÓNICO 
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