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Actas de Junta Directiva

Actas de Compromiso Accionistas

CERTIFICADOS

DERECHOS DE PETICIÓN 

DIRECTRICES

GESTION DEL RIESGO

Informes a Organismos y Entes de Control

Informes de Revisión por la Dirección

PROCEDIMIENTOS

RESOLUCIONES DE HABILITACIÓN 

ACTAS Actas Comité de Convivencia Laboral

Contratos de Aprendizaje

Contratos de Prestación de Servicios Personales 

y/o Suministros 

ESTUDIO DE RIESGO PSICOSOCIAL Y CLIMA 

LABORAL

HISTORIAS LABORALES

CONTRATOS

MANUAL DE FUNCIONES

NOMINA

PLANILLA INTEGRADA LIQUIDACIÓN DE 

APORTES (PILA)

PROCEDIMIENTOS

PROCESOS SELECCION DE PERSONAL

PROGRAMAS Programas de Formación y Capacitación

ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN AL CLIENTE

QUEJAS Y APELACIONES

TARIFAS DE REVISIÓN TECNICOMECANICA

Actas Comité Interno de Archivo

Actas de Eliminación Documental

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO 

HISTÓRICO

ACTAS

Auditorías Externas

Auditorías Internas

CARACTERIZACIONES

COMUNICACIONES OFICIALES

AUDITORIAS

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

CONTROL DE DOCUMENTOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

100

100

100

110
MEJORAMIENTO SISTEMA DE GESTIÓN 

 GESTIÓN DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

ACTAS

INFORMES

GERENCIA

CÓDIGO 

18

36

37

43

COMERCIALIZACION

07

02

TALENTO HUMANO

64

73

55

60

63

01

48

24

01

41

44

64

65

66

38
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MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

PROCEDIMIENTOS

PROGRAMAS Programa de Gestión Documental 

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Atención de Solicitudes y Reclamos de Clientes

Cláusulas

Permisos y Autorizaciones

Registros del Sistema

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

BITACORAS

CONTROL DE ACCESOS

Trasmisión de Datos con Proveedores

Otras Condiciones de Validación

Programa Mantenimiento Equipos de Computo

Validación de Cálculos

Validación General

DIRECTRICES

EVALUACION INICIAL

BASE DE DATOS DE EMERGENCIAS

BOTIQUINES

BRIGADAS DE EMERGENCIAS

Accidente de Trabajo

Incidentes de Trabajo

Plan de Trabajo Anual

Informes de Rendición de Cuentas

Informes de Seguridad Y Salud En El Trabajo

INSPECCIONES DE SEGURIDAD

INSTRUCTIVOS

MANUALES

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

Perfil Socio-Demográfico

110

120

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO /  HSQ

INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

130

ANÁLISIS DE TRABAJO SEGURO

PROCEDIMIENTOS

MEJORAMIENTO SISTEMA DE GESTIÓN 

 GESTIÓN DOCUMENTAL

COORDINACIÓN DE SISTEMAS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

INFORMES

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

VALIDACIÓN DE SOFTWARE

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO (CPSST)

53

57

64

66

70

77

80
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09

25
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Programa de Vigilancia Epidemiológica de la 

parte Psicosocial

Programa de Vigilancia Epidemiológica 

Desordenes MuscuEsqueleticos

Programa de Vigilancia Epidemiológica Visual

Plan de Emergencias

Plan de Mejoramiento

Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

PROCEDIMIENTOS

MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

PLANES

Programa de Vigilancia Epidemiológica 

Auditivo

Programa de Vigilancia Epidemiológica 

Cardiovascular

CAPACIDAD EFECTIVA DE LA REVISIÓN 
Medición De La Capacidad Efectiva De La 

Revisión 

REGLAMENTOS

REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES 

INSEGURAS

SEGURIDAD INDUSTRIAL

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS

CARACTERIZACIÓN DE PUESTOS DE 

TRABAJO

CERTIFICADOS ANULADOS

ESTADÍSTICA DE VEHICULOS REVISADOS

INFORMES Informes de Inspecciones FUR

CONTROL ENTREGA DE CERTIFICADOS

COPIAS CERTIFICADOS

CRITERIOS DE EVALUACIÓN DE 

CONFORMIDAD 

Ordenes De Servicio Para Revisión 

tecnicomecanica

Inspección Visual de Motocicletas

Inspección Visual de Vehículos  

INSTRUCTIVOS 

INVENTARIOS Estado de Inventario

INSPECCIONES

ORDENES DE SERVICIO

Monitoreo Y Supervisión de Auxiliares RUNT

Monitoreo Y Supervisión de Directores Técnicos

Monitoreo Y Supervisión de Inspector Técnico 

Previsión

Monitoreo Y Supervisión de Inspectores Técnicos

Ordenes De Servicio Para Revisión Preventivas

PROCEDIMIENTOS

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO /  HSQ

Promoción Y Prevención

140

130

INSPECCION TECNICOMECANICA

MONITOREO Y SUPERVISIÓN

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

ASIGNACIÓN DE PERIFERICOS

SOLICITUD DE GESTION DEL CAMBIO

58

62

64

71

72

74

75

06
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Elaboró: Jorge Arbey Granados Revisó: Ferney Andres Vargas Alvarado Aprobó: Abel Alfredo Barrera Medina

Cargo: Asesor Externo Cargo: Coordinador SGI Cargo: Gerente

PRUEBAS DE REPRODUCIBILIDAD Y 

REPETIBILIDAD

Supervisión para impartir Inducción

Supervisión Tutelada para Auxiliares RUNT

CONTROL METROLOGICO

Supervisión Tutelada para Director Técnico 

Supervisión Tutelada para Inspectores

Supervisión Tutelada para Inspectores de Pre 

revisión 

Línea de Vehículos Livianos Calibraciones

Línea de Vehículos Livianos Comprobaciones 

Internas

Línea de Vehículos Livianos Programa 

Metrológico

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Línea de Vehículos Livianos Verificaciones

Línea de Vehículos Motocicletas 

Comprobaciones Internas

Línea de Vehículos Motocicletas Programa 

Metrológico

INSTRUCTIVOS

Línea de Motocicletas

ESTADOS FINANCIEROS

Inventario de Bienes Inmuebles

Inventarios de Bienes Muebles

Libro de Inventarios y de Balance

Libro Diario

Línea de Vehículos Livianos

PROCEDIMIENTOS

CONCILIACIONES BANCARIAS

NÓMINA

151 Comprobantes de Egreso

Comprobantes de Ingreso y/o recibos de caja

CREDITOS FINANCIEROS

ARQUEOS DE CAJA

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

35

40

140

140

150

Libro mayor y de balance

INSPECCION TECNICOMECANICA

COMPROBANTES

MANTENIMIENTO Y CALIBRACIÓN 

INVENTARIOS

LIBROS CONTABLES

CONTABILIDAD

SUPERVISIONES TUTELADAS

TESORERÍA

50

54

64

22

68

31

51

52

60
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76

28

COPIA CONTROLADA

Este documento es propiedad de CDA Sugamuxi S.A.

Se prohíbe la reproducción y divulgación por cualquier medio, sin previa autorización de la Gerencia del CDA


